COMPTE-RENDU DE RÉUNION
	Objet de la réunion
	[Titre de la réunion]

	Date
	[JJ/MM/AAAA]

	Horaires
	[Heure début] - [Heure fin]

	Lieu
	[Salle / Lien visio]

	Animateur
	[Nom de l'animateur]

	Rédacteur
	[Nom du rédacteur]



PARTICIPANTS
	Présents
	Excusés / Absents

	[Nom, Fonction]
[Nom, Fonction]
[Nom, Fonction]
[Nom, Fonction]
	[Nom, Fonction]
[Nom, Fonction]



ORDRE DU JOUR
1. [Point 1]
1. [Point 2]
1. [Point 3]
1. Questions diverses
POINTS ABORDÉS
1. [Intitulé du point 1]
Synthèse des échanges :
[Résumer les principaux éléments discutés sur ce point. Mentionner les différentes positions exprimées si nécessaire.]
Décision(s) prise(s) :
1. [Décision 1]
1. [Décision 2]
2. [Intitulé du point 2]
Synthèse des échanges :
[Résumer les principaux éléments discutés sur ce point.]
Décision(s) prise(s) :
1. [Décision]
3. Questions diverses
[Points divers abordés en fin de réunion]
PLAN D'ACTIONS
	N°
	Action
	Responsable
	Échéance
	Statut

	1
	[Description de l'action]
	[Nom]
	[Date]
	À faire

	2
	[Description de l'action]
	[Nom]
	[Date]
	À faire

	3
	[Description de l'action]
	[Nom]
	[Date]
	À faire

	4
	[Description de l'action]
	[Nom]
	[Date]
	À faire



PROCHAINE RÉUNION
	Date prévue
	[JJ/MM/AAAA à HH:MM]

	Lieu
	[À définir]

	Points à aborder
	[Sujets reportés ou à suivre]



DIFFUSION
Destinataires : [Liste des destinataires du compte-rendu]
Date de diffusion : [JJ/MM/AAAA]
____________________________
Signature du rédacteur
