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EXEMPLE D'ORDRE DU JOUR (ODJ) 
1. Ouverture 
2. Élection d’une Présidence et d’un secrétariat d’assemblée 
3. Lecture et adoption de l'ordre du jour (il faut lire tous les points et voter l’ODJ) 
4. Bilan activités années dernières 
5. Budget 
6. Inscrire le nom du point 
6.1 Inscrire le nom du sous-point 
7. Inscrire le nom du point 
8. Varia 
9. Fermeture de l’assemblée

***
L’astuce pour s’assurer de réaliser un bon procès-verbal lors de votre rencontre, c’est de faire une copie de l’ODJ et de prendre les notes directement dans le document. Vous devez faire des résumés des discussions et surtout noter les résultats des décisions prises.
***
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