Ordre du jour : [nom de la réunion]
Date et heure: 
Lieu ou lien: 
Objectif: Ce que la réunion doit produire
À lire avant: Documents joints
Points
	Point
	Responsable
	Durée
	Résultat attendu

	Suivi des actions de la réunion précédente
	
	5 min
	Chaque action faite ou replanifiée

	
	
	
	Décision / avis / information

	
	
	
	

	Relecture des actions
	Rédacteur du compte rendu
	5 min
	Chaque action a un responsable et une échéance



Questions diverses
[Sujets à signaler, sans décision. Un sujet qui demande une décision est inscrit à la prochaine réunion.]
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