LOGO




Nom de l’organisme
LOGO




Nom de l’organisme


	Comment by Anne Desjardins: Des commentaires ont été ajoutés tout au long du document. Ces commentaires sont à titre indicatif seulement et ne doivent pas figurer sur vos documents officiels. 
DESTINATAIRES :	Liste des participants à la réunion	Comment by Anne Desjardins: Mettre ici le nom de tous les participants.  Vous pouvez également mettre leur courriel si vous le désirez.
EXPÉDITEURS :	Nom de la personne qui convoque la rencontre
DATE :		Date à laquelle l’ordre du jour a été envoyé	Comment by Anne Desjardins: Prévoir de 7 à 10 jours avant la réunion du conseil d'administration.
OBJET :	Indiquez le nom du comité et le sujet de la réunion


Je vous prie de prendre en note que la réunion aura lieu le ______________________.	Comment by Anne Desjardins: Indiquez le jour de la semaine, la date, l’heure et le lieu de la réunion.

Ordre du jour proposé

Je vous propose l’ordre du jour suivant et vous invite à communiquer avec moi si vous avez des sujets à ajouter si vous le jugez à propos :	Comment by Anne Desjardins: Cet ordre du jour proposé inclut les principaux points qui devraient figurer à toutes les rencontres de comité. 

1. Ouverture de la séance;	Comment by Anne Desjardins: L'Ouverture de la séance comprend le mot de bienvenu.  Prenez en note l’heure de l’ouverture pour votre compte-rendu de réunion.
2. Adoption de l’ordre du jour;	Comment by Anne Desjardins: Ajout de point(s) permis avant l’adoption de l’ordre du jour. Pas besoin d’ajouter un point pour les questions, car elles doivent être posées au fur et à mesure.
3. Approbation du compte-rendu de la dernière réunion du comité ______________ (si nécessaire);	Comment by Anne Desjardins: Insérez la date de la dernière réunion du comité.
4. Autres points spécifiques de discussions;
5. …
6. …
7. Date et lieu de la prochaine réunion (s’il y a lieu);
8. Clôture de la réunion.	Comment by Anne Desjardins: Prendre en note l’heure.


Je vous remercie de votre collaboration.





________________________________	Comment by Anne Desjardins: Le secrétaire du comité ou le président doit signer l'ordre du jour proposé.

________________________________	Comment by Anne Desjardins: Écrire le nom du secrétaire ou du président en lettres moulées.
Secrétaire ou président du comité


Pièce jointe : Compte-rendu de la dernière réunion du comité.
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