Ordre du jour de réunion
Remplacez les champs entre crochets. Envoyez ce document avec la convocation, idéalement 48 h avant la réunion. Supprimez cette ligne avant envoi.
Objet : [objet de la réunion]
Date et heure : [JJ/MM/AAAA, de HHhMM à HHhMM]
Lieu / visio : [salle, adresse ou lien de visioconférence]
Organisateur : [prénom NOM, fonction]
Participants convoqués : [prénoms NOMS]
Rédacteur du compte rendu : [prénom NOM]
1. Objectif de la réunion
Une phrase : ce que la réunion doit avoir produit à la fin (une décision, un choix, un plan).
[À l'issue de la réunion, nous aurons décidé / validé / arbitré…]
2. Déroulé
Pour chaque point, précisez la nature attendue : information, discussion ou décision. Un point « décision » sans porteur ni document préparatoire n'aboutit presque jamais.
	N°
	Point
	Nature
	Porteur
	Durée

	1
	Validation du compte rendu précédent et suivi des actions
	Décision
	[NOM]
	5 min

	2
	[Point 2]
	[Information / Discussion / Décision]
	[NOM]
	[15 min]

	3
	[Point 3]
	[Information / Discussion / Décision]
	[NOM]
	[15 min]

	4
	[Point 4]
	[Information / Discussion / Décision]
	[NOM]
	[10 min]

	5
	Questions diverses
	Information
	Tous
	5 min

	6
	Récapitulatif des décisions et des actions (qui, quoi, quand)
	Décision
	[Organisateur]
	5 min


3. Préparation attendue
1. [Document à lire avant la réunion, avec lien]
1. [Chiffres ou éléments à apporter, par qui]
1. [Question à laquelle réfléchir avant la séance]
4. Informations pratiques
Accès / lien : [lien visio, code d'accès, étage, salle]
Contact : [prénom NOM, téléphone ou email]
Pour une instance formelle (CSE, conseil d'administration, assemblée, conseil municipal), le contenu de l'ordre du jour, son auteur et son délai d'envoi peuvent être encadrés par les textes applicables ou par vos statuts : vérifiez vos règles avant diffusion.
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.
