Compte rendu de réunion de travail
Réunion
Objet, date, participants et leur rôle.
…
Synthèse
L’essentiel en cinq lignes au plus, pour qui n’était pas là.
…
Points abordés
Sujet par sujet, dans l’ordre de la réunion : ce qui a été dit, demandé et proposé, avec les chiffres, exemples et cas particuliers cités.
…
Décisions
Décisions réellement prises, une par ligne.
…
Actions
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Points ouverts
Questions en suspens, prochaine réunion.
…
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