Meeting Minutes / Compte rendu de réunion
	English
	Français

	Meeting title:
…
	Titre de la réunion :
…

	Date:
…
	Date :
…

	Participants:
- … (role)
- … (role)
	Participants :
- … (rôle)
- … (rôle)

	Summary:
[A few sentences on the outcome of the meeting]
	Résumé :
[Quelques phrases sur le résultat de la réunion]

	Topics discussed:
- [Topic 1]
- [Topic 2]
	Sujets abordés :
- [Sujet 1]
- [Sujet 2]

	Decisions:
- [Decision, stated clearly]
	Décisions :
- [Décision formulée clairement]

	Action items:
- [Task] — [Owner], due [date]
	Actions à suivre :
- [Tâche] — [Responsable], échéance [date]

	Next steps:
[Date of the next meeting]
	Prochaines étapes :
[Date de la prochaine réunion]
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