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Modèle d'ordre du jour pour une réunion
Voici un exemple simple et structuré d'ordre du jour que vous pouvez adapter selon vos besoins :

           Ordre du jour
Réunion : [Nom de la réunion]
Date : [JJ/MM/AAAA]
Heure : [HH:MM]
Lieu : [Salle ou lien de visioconférence]

1. Ouverture de la réunion
· Mot de bienvenue
· Présence et vérification du quorum
· Adoption de l'ordre du jour

2. Adoption du procès-verbal de la dernière réunion
· [bookmark: _Hlk210132600]Document déjà transmis

3. Points à l'ordre du jour
3.1. [Premier point]
· Description : [Brève explication du sujet]
· Responsable : [Nom de la personne]
· Temps alloué : [Durée estimée]
· Décision
3.2. [Deuxième point]
· Description : [Brève explication du sujet]
· Responsable : [Nom de la personne]
· Temps alloué : [Durée estimée]
· Décision


4. Rapports
· Rapport du/de la président(e)
· Rapport du trésorier
· Rapport du secrétaire

5. Divers / Varia
· Questions ou sujets non prévus à l'ordre du jour

6. Clôture de la réunion
· Résumé des décisions prises
· Prochaines étapes et suivi
· Date et heure de la prochaine réunion


Ce modèle est clair et adaptable à tout type de réunion, qu'elle soit formelle ou informelle. Vous pouvez également ajouter des sections spécifiques selon vos besoins, comme des rapports ou des présentations.
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