Compte rendu de réunion
Remplacez les champs entre crochets. Supprimez cette ligne avant diffusion.

Objet : [objet de la réunion]
Date et heure : [JJ/MM/AAAA — HHhMM à HHhMM]
Lieu / visio : [salle, lien visio]
Rédacteur : [prénom NOM]
Participants : [prénoms NOMS]
Excusés / absents : [prénoms NOMS]
Diffusion : [destinataires du compte rendu]
1. Ordre du jour
1. [Point 1]
1. [Point 2]
1. [Point 3]
2. Synthèse des échanges
Un bloc par point : résumé de la discussion, puis décision le cas échéant.
[Point 1] — [synthèse de la discussion en 2-5 phrases.]
[Point 2] — [synthèse.]
3. Relevé de décisions
	N°
	Décision
	Portée par
	Échéance

	…
	…
	…
	…

	…
	…
	…
	…


4. Plan d'actions
	Action
	Responsable
	Échéance
	Statut

	…
	…
	…
	…

	…
	…
	…
	…

	…
	…
	…
	…


5. Points reportés / prochaine réunion
1. [Point reporté et raison]
Prochaine réunion : [date, heure, lieu]
Modèle proposé par Gilbert — l'IA souveraine de compte rendu (gilbert-assistant.fr). Générez ce document automatiquement à partir de l'enregistrement de votre réunion.
