Compte rendu de réunion d'association
Modèle pour une réunion de bureau ou de conseil d'administration. Remplacez les champs entre crochets et supprimez cette ligne avant diffusion.
Association : [nom de l'association], [ville]
Instance : [Bureau / Conseil d'administration]
Date et heure : [JJ/MM/AAAA, de HHhMM à HHhMM]
Lieu / visio : [adresse ou lien de visioconférence]
Présidence de séance : [prénom NOM, fonction]
Secrétaire de séance : [prénom NOM]
Membres présents : [prénoms NOMS, fonctions]
Membres excusés (pouvoirs éventuels) : [prénoms NOMS ; pouvoir donné à…]
Invités : [prénoms NOMS, qualité]
Quorum : [atteint / non atteint], selon les règles des statuts
1. Approbation du compte rendu précédent
[Le compte rendu de la réunion du JJ/MM/AAAA est approuvé / approuvé avec les modifications suivantes : …]
2. Points à l'ordre du jour
Un bloc par point : synthèse des échanges en 2 à 5 phrases, puis décision et résultat du vote le cas échéant.
[Point 1 : intitulé]
[Synthèse des échanges.]
Décision : [décision prise]. Vote : [pour / contre / abstentions], ou [adopté à l'unanimité].
[Point 2 : intitulé]
[Synthèse des échanges.]
Décision : [décision prise]. Vote : [pour / contre / abstentions].
3. Relevé de décisions
	N°
	Décision
	Vote
	Responsable
	Échéance

	…
	…
	…
	…
	…

	…
	…
	…
	…
	…

	…
	…
	…
	…
	…


4. Plan d'actions
	Action
	Responsable
	Échéance
	Statut

	…
	…
	…
	…

	…
	…
	…
	…

	…
	…
	…
	…


5. Questions diverses
1. [Question et suite donnée]
6. Prochaine réunion
Date et lieu : [JJ/MM/AAAA, HHhMM, lieu]
Points déjà prévus : […]
Signatures
La présidente ou le président de séance : [prénom NOM]          La ou le secrétaire de séance : [prénom NOM]
Les règles de convocation, de quorum, de vote et de signature relèvent des statuts et du règlement intérieur de votre association : adaptez ce modèle en conséquence.
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.
