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OUTIL 1

Guides express de I'animateur et du
participant

Guides express de I'animateur

Avant Organiser une réunion e Pourquoi?

e Qui?

e Quoi?

e Quand?

e OuU?

Contenu d’une convocation e Le convocateur

e Type de réunion

e Date, jour, hre, lieu
e Objet

e Ordre du jour (ODJ)
e Documents joints

e Signature

e Expédier 1 sem. avant
Pendant Conduire une réunion Introduction

e Accueil

e Responsable compte rendu
e Objectif réunion

e ODJ et adoption

e Regles

e Horaire

Déroulement

e Retour plan d’action

e Points ODJunaun

e Résumer décisions/actions
e Gérer la prise parole

e Controler les bavards

e Prévenir dispersions

o Gérer le temps

Conclusion

e Faire synthése et revenir sur plan d’action
e Points non traités ?

e Prochaine réunion

e Cloture de la réunion
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Apres Compte rendu Information générale

e Titre réunion

e Date, lieu, hre D/F

e Personnes présentes
e Personnes absentes

e Personnes excusées
e Rédacteur, date

Introduction

e Contexte et objectif de la réunion

e Hre ouverture réunion

Développement

Pour chacun des sujets a I’'ODJ :

e Echange

e Décision/action

Conclusion

e Synthese des échanges

e Sjvote, noter résultat

e Eventuelles actions, points a valider ou
autres suites

e Dates/hre prochaine réunion

Plan d’action e Quoi?

e Qui?

e Quand?

Guide express du participant

Avant Se préparer a une réunion e Préparer vos questions
e Préparer votre reporting

e Assembler les documents de travail au
besoin

Pendant Assister a une réunion e Arriver a 'heure
e Présentez-vous

e Eteindre le cellulaire

e Poser vos questions au fur et a mesure,
soyez concis

Apres A réaliser aprés une réunion e Partager I'information avec les

collaborateurs

e Réaliser dans les délais, les actions du
plan d’action dont on est responsable

Plan d’action e Quoi?

e Qui?

e Quand?
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