[image: ]MODÈLE DE PROCÈS-VERBAL 
D’UNE RÉUNION D’ÉQUIPE 

	DATE
	LIEU

	
	

	INTITULÉ DE LA RÉUNION
	HEURE DE DÉBUT
	HEURE DE FIN

	
	
	

	RÉUNION CRÉÉE PAR
	AUTEUR DU 
PROCÈS-VERBAL
	ANIMATEUR
	CHRONOMÉTREUR

	
	
	
	 

	TYPE DE RÉUNION
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	MEMBRES DE L’ÉQUIPE INVITÉS À PARTICIPER

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



ORDRE DU JOUR
	POINT À L’ORDRE DU JOUR
	TEMPS ALLOUÉ
	PRÉSENTÉ PAR
	ÉLÉMENTS D’ACTION
	PROPRIÉTAIRE
	ÉCHÉANCE
	STATUT

	Point à l’ordre du jour 1
	0 minutes
	Nom
	Élément d’action 1
	Nom
	JJ/MM/AA
	En cours

	
	
	
	Élément d’action 2
	
	JJ/MM/AA
	Terminé

	
	
	
	Élément d’action 3
	
	JJ/MM/AA
	En attente

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	Discussions
	Commentaires…

	Remarques
	Commentaires…




	POINT À L’ORDRE DU JOUR
	TEMPS ALLOUÉ
	PRÉSENTÉ PAR
	ÉLÉMENTS D’ACTION
	PROPRIÉTAIRE
	ÉCHÉANCE
	STATUT

	Point à l’ordre du jour 2
	0 minutes
	Nom
	Élément d’action 1
	Nom
	JJ/MM/AA
	En cours

	
	
	
	Élément d’action 2
	
	JJ/MM/AA
	Terminé

	
	
	
	Élément d’action 3
	
	JJ/MM/AA
	En attente

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	Discussions
	Commentaires…

	Remarques
	Commentaires…



	POINT À L’ORDRE DU JOUR
	TEMPS ALLOUÉ
	PRÉSENTÉ PAR
	ÉLÉMENTS D’ACTION
	PROPRIÉTAIRE
	ÉCHÉANCE
	STATUT

	Point à l’ordre du jour 3
	0 minutes
	Nom
	Élément d’action 1
	Nom
	JJ/MM/AA
	En cours

	
	
	
	Élément d’action 2
	
	JJ/MM/AA
	Terminé

	
	
	
	Élément d’action 3
	
	JJ/MM/AA
	En attente

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	Discussions
	Commentaires…

	Remarques
	Commentaires…





	
POINT À L’ORDRE DU JOUR
	TEMPS ALLOUÉ
	PRÉSENTÉ PAR
	ÉLÉMENTS D’ACTION
	PROPRIÉTAIRE
	ÉCHÉANCE
	STATUT

	Point à l’ordre du jour 4
	0 minutes
	Nom
	Élément d’action 1
	Nom
	JJ/MM/AA
	En cours

	
	
	
	Élément d’action 2
	
	JJ/MM/AA
	Terminé

	
	
	
	Élément d’action 3
	
	JJ/MM/AA
	En attente

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	Discussions
	Commentaires…

	Remarques
	Commentaires…




	APPROBATION SECRÉTAIRE

	Signature et date
	








	EXCLUSION DE RESPONSABILITÉ

Tous les articles, modèles ou informations proposés par Smartsheet sur le site web sont fournis à titre de référence uniquement. Bien que nous nous efforcions de maintenir les informations à jour et exactes, nous ne faisons aucune déclaration, ni n’offrons aucune garantie, de quelque nature que ce soit, expresse ou implicite, quant à l’exhaustivité, l’exactitude, la fiabilité, la pertinence ou la disponibilité du site web, ou des informations, articles, modèles ou graphiques liés, contenus sur le site. Toute la confiance que vous accordez à ces informations relève de votre propre responsabilité, à vos propres risques.
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