BAC PRO /EG1 / ESC/ LA CONDUITE DE REUNION

Grille-repére pour conduire une réunion :

Phase de misa en place

Corvocation (lieu, date, objet, participants).
Rappel.

Choix de la zalle.

Preparation des documents.

Flace de I'amimateur / |la table das documents.

Disposition das participants.

Introduction de la réunion

Commencement a I'heure.

Eonjour.

Présentation des participants.

Désignation du secrataire.

Présentation des objectifs.

Rappel des regles i necassaire

Annonce de la durae

Ordre du jour (proposé, négocie, adoptsa)

Gestion des debats

On ne réepete pas pour les retardataires

Cestion des dérives

Echo des propos émis, synthéss

Respect de l'ordre des demandess de paroles

Balayage de I"'auditoirs

Arrivee de I'animateur avant Mheure annoncée de la réunion

Respect de I'heure de démarrage
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Respect du temps - rappel de I'ecoulement du temps

Distribution des documents au moment de leur utilisation

Tuestion aux silencieux

iCanalisar le bavard

Cestion du groupe lorsque I'ordre du jour n'est as apuisa en fin de réunion

Decisions

Rappel des regles

Formular trés précisément lNintitulé de la décision a rendra

Promoncer la dacizion

53 mise en ceuvre au-deld de la réunion

Annaonce des décisions prises (CR, affichages, messages aux personnas
COnCarnaas)

L'humain dans la reunion

Connaissance des noms das participants

Interpeller les participants par laur nom

Reprise des propos émis (sans pour autant étre d'accord, ...)

Cestion da "agrassif.

Cestion d'un conflit entre dewx participants. Calme conserve

Remerciements et au revoir

La fagon de s'imposer sans heurter

La gestion des aquilibres

Entre humour et austerite

Entre dérives et respect strict de I'ordre du jour

Soi et les autres

Entre les monopoles de la parole et la répartition aquitable
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Se positionner en tant qu'animateur

La clarté des propos

Regards dirzcts

Hurowr et sourire

Aszsurance personnelle, confiance en soi

Farmet2 sur les finalitas du systéme et 52z regles

Se remettre an cause, l'évolution des points de vue, la consideration du
dysfonctionnement

Les participants attendent la régulation da la part de 'animateur




