COMPTE RENDU DE RÉUNION

Objet :          [Sujet de la réunion]
Date et heure :  [mardi 8 septembre 2026, 14 h]
Lieu :           [Salle de réunion / chantier / visioconférence]
Participants :   [Noms, avec fonction si utile]
Rédigé par :     [Votre nom]

1. SYNTHÈSE
[2 à 4 phrases : l’objet de la réunion et ce qui s’est passé.]

2. POINTS ABORDÉS
- [Point important]
- [Point important]

3. DÉCISIONS
- [Ce qui a réellement été décidé, pas ce qui a été « évoqué »]

4. ACTIONS
| # | Action              | Responsable | Échéance |
|---|---------------------|-------------|----------|
| 1 | [Quoi, précisément] | [Qui]       | [Quand]  |

5. POINTS EN SUSPENS / PROCHAINE RÉUNION
- [Questions ouvertes à reprendre]
