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1 Ordre du jour

L’objectif de cette reunion. Compte rendu des décisions et réflexions et choix d’activation
des éléments prioritaires a mettre en place pour une optimisation de la dynamique
existante du projet.

Par les différents points qui sont abordés une nouvelle organisation sera mise en place et
un point d’avancement régulier permettra de constater les évolutions du projet.

Sont présents a cette réunion au siége de la planete (pays) :
- Nom prénom, role

- personne(s) par procuration.

Mode de réunion : [] Vidéo conférence
[] Salle de réunion
[l Les deux
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2 Points a aborder

Les différents points seront résumeés en fonction de ce qui est dit en réunion

lls sont aux nombres de X et comportent chacun d’eux, différents aspects
(Pour exemple nous en détaillons 3 ci dessous).

» Historique et Etat des lieux

Equipe

Obijectifs et développement
Environnement fonctionnel

Aspect financier

» Besoins actuels
Définition de l'activité et de ses limites
Organisation
Communication
Aspect financier

> Planification des taches
Qui fait quoi
Prochaine réunion
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3 Historique et Etat des lieux du projet

3.1 Membres coordinateurs et associés

Prénom

Nom

Initiale

Roéle

Téléphone

email

3.2 Objectifs du projet et son développement

3.3 Environnement
Description des aspects fonctionnels

3.4 Aspect financier
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4 Besoins actuels

Par I'état actuel des activités du projet, il s’avére important aujourd’hui de mettre en place
une organisation dynamique.

4.1 Définition de Pactivité et de ses limites

Ont été arrété a ce jour les actions majeures suivantes :

4.2 Organisation
Actuellement il faut définir son organisation sur les plans fonctionnels internes et externes

4.3 Aspect financier

- Tout projet nécessite un suivi financier. Ici seront décrites les lignes sensibles
de I'avancement du projet par un pré bilan et I'état budgétaire propre au projet.

- Un tableau type pourra étre demandé aupres du bureau meére si les membres
du projet ne l'auraient pas recu dans le kit de mission.

Ce tableau devra donc étre mis a jour et présenté lors de chacune des réunions.
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5 Planification des taches

e Qui fait quoi

Un suivi des taches est important en fonction des plannings établis. Les taches seront
identifiées par le tableau de type suivant :

N°de Description Date Date fin | qui
Tache début
1 Rédaction du compte rendu de réunion
2 Qui a fait quoi ?
3 Qui fera quoi ?
4 Que reste t-il a définir ?
5 Les objectifs de cette réunion ont-ils été remplis ?
6 Les dates line convenues ou prévues
7
8
9
10
11
12

* Prochaine réunion a définir a partir des éléments retenus lors de la réunion.
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6 Annexes et observations
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