Guide méthodologique du

ANIMER UNE REUNION - MAITRISER LES PHASES DE LA REUNION

Preparer la réeunion

_nbjectif

Préparer une réunion, pour en maitriser le déroulement et atteindre les objectifs fixés.

_méthodologie - Démarche

1 — Définir I'objectif, la finalité de la réunion

2 — Préparer le plan de la réunion Notes
> Quels sont les points qui doivent étre passés en revue durant la 1 """
réunion, quels sont les points qui demanderont le plus d'attention...

> Une fois que vous avez défini les points qui doivent étre traités durant la
réunion, vous pouvez ensuite établir le déroulement de la réunion (mettez
de préférence les points les plus importants en début de réunion et les
moins importants en fin de réunion : si le temps prévu pour la réunion est
dépassé, au moins les points les plus importants auront été discutés)

3 — Prévoir le chronométrage de la réunion

4 — Choisir les participants

> Selon le sujet de la réunion, faites la liste des participants qui, selon
leurs compétences, expériences et intérets, vous semblent importants
d'inviter.

> |ldéalement le nombre de participants se situera entre 5 et 10.

5 — Réunir les documents nécessaires et préparer les supports
visuels

6 — Choisir un lieu pour la réunion
7 — Convoquer les participants
> Indiquer avec précision le lieu et I'neure de la réunion, ainsi que I'objec-

tif et I'ordre du jour

8 — Le jour j, préparer la salle (chaises, éclairage, tableau...)
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! oom sur : les conditions pour une réunion efficace

H © IAAT 2005



