PRINCIPES CLES
POUR UNE REUNION
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. o Quel est e but de cette
reunion ? Prendre une
’ décision, produire un contenu...
71 o Définir des objectifs
_ spécifigues, mesurables,
@‘ atteignables, pertinents et
@ limités dans le temps
o S'assurer que toutes les _
personnes présentes ont —
un réle a jouer ou sont @
concernées par l'objectif

o Avec les sujets a discuter
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o Le temps alloué a chaque
point

o Le nom de |la personne
responsable

o Fixer des heures de
début et de fin précises.
Et les respecter!

> Favoriser les réunions
de moins d'T heure

o Créer un environnement ou
& - les participants se sentent a
F ° I'aise
‘ o Les inviter a intervenir pour
des questions, idées,
commentaires...

> Encourager a mettre Ia e !/5—
caméra en Vvisio
- Partager son écran
pour présenter un
document
- o Désigner une personne pour
— ~_ prendre des notes

o Faire un compte rendu des_
eéchanges avec les points clées,
‘ ’ les décisions prises et les pro-

chaines actions
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o Est-ce que la réunion a >

atteint son objectif ? —

o Solliciter des retours W W e Y
des participants
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