[Prénom][NOM]

[Adresse]

[Code Postal][Ville]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 13/09/2026

Objet : Compte-rendu de la réunion du [date]

Chers membres,

Merci a toutes celles et ceux qui ont participé a la réunion de [nom de l'association] qui s'est tenue le [date], de [heure
de début] a [heure de fin], & [lieu]. Etaient présents [liste des présents] ; étaient excusés [liste des excusés]. Vous
trouverez ci-dessous le compte-rendu des échanges et des décisions adoptées, afin que chacun, présent ou absent,
dispose des mémes informations.

L'ordre du jour comportait les points suivants : présentation du bilan financier, organisation des événements a venir et
avancement des projets de l'association. Les discussions sont résumées ci-aprés de maniére fidéle, suivies des
décisions prises et des responsables désignés pour leur mise en ceuvre.

Bilan financier. Le trésorier a présenté les comptes de I'exercice [année], faisant apparaitre un résultat de [montant] et
un solde de trésorerie de [montant] au [date]. Aprés échange, les comptes ont été approuvés a l'unanimité [ou :
approuveés par X voix pour, Y contre et Z abstention(s)]. Le rapport financier détaillé est joint au présent envoi.
Evénements & venir. L'assemblée a décidé d'organiser [nom de I'événement] le [date], dans le but de [objectif, par
exemple collecter des fonds pour le projet de rénovation de la salle]. La coordination est confiée a [nom du
responsable], qui présentera un premier plan d'organisation avant le [date limite].

Projets de l'association. Une discussion approfondie a porté sur les projets en cours. Les membres ont convenu de
donner la priorité au projet de [intitulé du projet] et de constituer un comité de pilotage, composé de [noms]. Une
premiere réunion de ce comité est fixée au [date].

Pour mémoire, voici le suivi des actions : [action 1] confiée a [nom] pour le [date] ; [action 2] confiée a [nom] pour le
[date]. La prochaine réunion est fixée au [date], a [lieu]. Si une décision a été mal retranscrite ou si vous souhaitez
compléter ce compte-rendu, merci de m'en faire part avant le [date limite] ; le document sera corrigé et validé lors de
notre prochaine rencontre. Toute remarque devra étre transmise par écrit afin d'en conserver la trace.

Je reste a votre disposition pour toute question ou tout complément d'information, et vous remercie pour votre

engagement au service de l'association. Bien cordialement,

[Prénom][NOM]

Signature



