
Trame très détaillée des points abordés lors de la 
réunion, avec possibilité de noter au fur et à mesure les 
décisions relatives à chaque point. 
par ex. sous forme de «qui fait quoi quand»

Conditions d’utilisation

- Particulièrement adapté à un ordre du jour chargé et à dominante opérationnelle 
- Pertinent lorsque les administrateurs (notamment secrétaire) ont peu de temps à consacrer à 
l’association, et ne souhaitent pas surcharger le salarié de tâches administratives et autres comptes-
rendus

Plus-values

- Permet à chacun de mettre à jour son information sur une activité abondante
- Sert de coordination, d’ « agenda de l’association » pour tous les participants
- Facilite le travail et la réactivité du secrétariat de séance

Précaution

- Nécessite d’exclure quasiment le secrétaire de séance des échanges de la réunion

Support de réunion
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