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Service du loisir, de la culture et de la vie communautaire


Procès-verbal (de type réunion)

Nom de l’organisme
Date :
Lieu :
Heure d’ouverture :	Heure de clôture :


1. Ouverture de la séance
Le/la président(e) (Nom) ouvre la séance et souhaite la bienvenue aux participants.
Désignation du secrétaire de séance : (Nom)

2. Présences et quorum
Membres présents : (Liste des noms)
Membres représentés : (Liste)
Membre absent : (liste)
Constatation du quorum : (Oui / Non)

3. Adoption de l’ordre du jour
Présentation de l’ordre du jour
Adoption : (Oui / Non / Modifications)

4. Lecture du procès-verbal de l’assemblée précédente
Adoption : (Oui / Non)

5. Déroulement de la réunion (Compte rendu des échanges pour chaque point de l’ordre du jour)
Point1 : exemple : présentation d’un rapport
Discussion : …
Décision (au besoin, faire une résolution) : …

Point 2 : exemple : lecture en vue de l’adoption d’un règlement
Discussion : …
Décision : …

Point 3 : exemple : bilan d’activité/saison
Discussion : …
Décision : …



5. Questions diverses
…

6. Clôture de la séance
La séance est levée à …
Choix de la prochaine de réunion.

Le présent procès-verbal est établi par (Nom du secrétaire) et signé par :
Le/la président(e) : …
Le/la secrétaire : …
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