COMPTE RENDU DE RÉUNION D’ÉQUIPE
Remplissez les espaces vides avec les informations de votre réunion. Les textes en gris sont des repères : supprimez-les une fois terminé.
	Date
	

	Équipe
	

	Participants
	

	Prochaine réunion
	



1. Avancement depuis la dernière réunion
État de chaque sujet : terminé, en cours ou bloqué.
	Sujet
	État
	Commentaire

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



2. Décisions
Ce que l’équipe a décidé aujourd’hui.
	1.
	

	2.
	

	3.
	



3. Actions
Une personne et une date par tâche.
	Tâche
	Responsable
	Pour quand

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



4. Blocages et risques
Ce qui freine l’équipe et qui peut le débloquer.
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