[NOM DE L’ŒUVRE]
[Statut, adresse, boîte postale]
[Téléphone]  ·  [Courriel]

RAPPORT DE RÉUNION
N° [numéro] / [année]        Séance du : [jour mois année]
	Réunion
	[Conseil, bureau, commission, assemblée]
	Lieu
	[Lieu]

	Début
	[heure]
	Fin
	[heure]

	Président de séance
	[Nom]
	Secrétaire
	[Nom]


PRÉSENTS, ABSENTS, EXCUSÉS
	Présents
	Excusés
	Absents

	[Noms, un par ligne]
	[Noms]
	[Noms]


Quorum atteint : [oui / non].     Membres présents : [   ] sur [   ].
ORDRE DU JOUR
1. [point de l’ordre du jour]
2. [point de l’ordre du jour]
3. [point de l’ordre du jour]
CE QUI A ÉTÉ DIT
[......................................................................................]
[......................................................................................]
[......................................................................................]
CE QUI A ÉTÉ DÉCIDÉ
	N°
	Décision
	Votes pour / contre / abstentions

	D1
	[La décision, en une phrase]
	[   /   /   ]

	D2
	[La décision, en une phrase]
	[   /   /   ]


QUI FAIT QUOI, AVANT QUAND
	Décision
	Ce qui doit être fait
	Responsable
	Échéance
	État

	D1
	[L’action]
	[Nom]
	[Date]
	[ ]

	D2
	[L’action]
	[Nom]
	[Date]
	[ ]


Prochaine réunion : le [date] à [heure], à [lieu]. Points déjà inscrits : […]
Le président de séance : [nom et signature]            Le secrétaire : [nom et signature]




