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1. Contenu et structure de l’ordre du jour 
 

 Titre 

Ouverture de la réunion 

(év. présentations, notamment  

d’intervenants experts invités pour 

l’occasion) 

Liste des sujets à traiter 

p. ex. 

- introduction au problème 

- rapport sur… 

- situation dans… 

- mesures possibles 

- discussion 

- votation 

- mesures à prendre 

- suite des opérations 

- communication interne 

- communication externe 

- répartition des tâches 

- … 

Questions diverses 

(sujets ajoutés à l’ordre du jour, souvent en début de réunion) 

Date et lieu de la prochaine réunion 

(à communiquer aux participants) 

Clôture de la réunion 

(év. remerciements, invitation aux activités annexes) 

  

 

Ordre du jour 

1. Ouverture de la réunion 

2. Sujet un (cf. liste ci-contre) 

3. Sujet deux 

4. Sujet trois 

5. Questions diverses 

6. Date et lieu de la prochaine réunion 

7. Clôture de la réunion 
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2. Exemple d’un ordre du jour de BNP Paribas 

 

 

source : http://media-cms.bnpparibas.com/file/61/4/avis-convocation-mai-2009.6614.pdf 

http://media-cms.bnpparibas.com/file/61/4/avis-convocation-mai-2009.6614.pdf

