Procès-verbal de réunion
Trame générique. Pour une instance dont la loi ou les statuts fixent les mentions (CSE, conseil municipal, assemblée générale, conseil d'administration), utilisez le modèle dédié. Mentions entre crochets à compléter ou à supprimer.
Organisation : [nom]
Instance ou réunion : [comité, commission, réunion de service…]
Date, heure et lieu : [JJ/MM/AAAA à HHhMM], [adresse ou visioconférence]
Convocation : [date et mode d'envoi, ordre du jour joint]
1. Présents, représentés, excusés
Présents : [prénoms NOMS, fonctions]. Représentés : [ ]. Excusés : [ ]. Invités : [ ].
[Le quorum prévu par (texte ou règlement) est atteint.]
2. Président et secrétaire de séance
Président(e) de séance : [prénom NOM]
Secrétaire de séance : [prénom NOM]
3. Approbation du procès-verbal précédent
Le procès-verbal de la réunion du [JJ/MM/AAAA] est approuvé [sans modification / avec les modifications suivantes : …].
4. Ordre du jour et délibérations
Pour chaque point : un résumé fidèle des échanges, la décision prise, et le résultat du vote s'il y en a un.
	Point
	Résumé des échanges
	Décision
	Vote (pour / contre / abst.)

	1. [ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ] / [ ] / [ ]

	2. [ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ] / [ ] / [ ]

	3. [ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ] / [ ] / [ ]



5. Actions décidées
	Action
	Responsable
	Échéance

	[ ]
	[ ]
	[JJ/MM/AAAA]

	[ ]
	[ ]
	[ ]



6. Questions diverses et clôture
[Points abordés hors ordre du jour, sans décision.] La séance est levée à [HHhMM]. Prochaine réunion : [JJ/MM/AAAA].
	Président(e) de séance
	Secrétaire de séance

	Nom :
	Nom :

	Signature :


	Signature :
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