Compte rendu de réunion
	Réunion
	[Titre ou objet de la réunion]

	Date
	[JJ/MM/AAAA] — [HH:MM] à [HH:MM]

	Participants
	[Prénom NOM (rôle), Prénom NOM (rôle)...]

	Objet
	[Objectif de la réunion en une phrase]

	Lieu / Format
	[Présentiel — adresse / Visio — lien] / [Rédacteur du CR : Prénom NOM]



1. Résumé
[Ligne 1 — contexte de la réunion et point de départ]
[Ligne 2 — principaux sujets abordés]
[Ligne 3 — ton général / accords ou désaccords notables]
[Ligne 4 — avancée par rapport à la réunion précédente]
[Ligne 5 — conclusion ou état d'avancement global]

2. Décisions prises
1. [Décision 1 — formuler en une phrase active, ex. : Le budget est validé à 5 000 €.]
1. [Décision 2]
1. [Décision 3]
1. [Décision 4 — si aucune décision sur un point, noter : « À préciser »]

3. Tableau des actions
	Action
	Responsable
	Échéance

	[Description de l'action à mener]
	[Prénom NOM]
	[JJ/MM/AAAA]

	[Description de l'action à mener]
	[Prénom NOM]
	[JJ/MM/AAAA]

	[Description de l'action à mener]
	[Prénom NOM]
	[JJ/MM/AAAA]

	[Description de l'action à mener]
	[Prénom NOM]
	[JJ/MM/AAAA]

	[Description de l'action à mener]
	[Prénom NOM]
	[JJ/MM/AAAA]



4. Prochaine réunion
[Date et heure — ex. : Lundi 15 juillet à 14h00]
[Format et lieu — ex. : Visio, lien envoyé par [Prénom]]
[Ordre du jour prévisionnel — ex. : Point avancement actions, validation maquette]


Note d'aide — comment utiliser le prompt 5 du livre
Copiez vos notes brutes dans Claude avec le prompt 5 (Annexe C). Claude produit le résumé en 5 lignes, la liste des décisions et le tableau des actions. Si une information manque, il indique « à préciser ». Recopiez ensuite les résultats dans ce gabarit. Vérifiez que chaque action a un responsable nommé et une date.
Gabarit — Claude IA : la méthode complète
