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CONSEIL : REUNION EFFICACE - TRAVAILLER AVEC LES AUTRES

Auteur : Zavod Risa

Focus : Travailler avec les autres

Le conseil "Comment organiser une réunion étape par étape" a pour but de fournir des
indications sur la maniéere de planifier et de mener des réunions de maniere efficace. Il
peut étre appliqué dans diverses situations et contextes ou des réunions sont nécessaires
pour communiquer, collaborer, prendre des décisions ou résoudre des problémes. Il
s'agit notamment de :

1. Environnements professionnels : organiser des réunions dans un environnement
commercial ou d'entreprise pour discuter de stratégies, de mises a jour, de projets et
d'autres questions liées au travail.

2. Environnements éducatifs : Les éducateurs peuvent utiliser cette astuce pour
enseigner aux étudiants comment organiser et mener des réunions pour des projets de
groupe, des clubs ou des activités étudiantes.

3. Organisations non gouvernementales et a but non lucratif.

4. Gouvernement et secteur public : planification de réunions pour des agences
gouvernementales, des conseils ou des commissions communautaires afin de discuter des
politiques publiques, des questions civiques et du développement de la communauté.

5. Cadre social et personnel.

Ce conseil propose une approche structurée pour faire en sorte que les réunions soient
productives, bien organisées et atteignent leurs objectifs, quel que soit le contexte

spécifique.
Objet et destinataires

Le conseil "Comment organiser une réunion étape par étape" a pour but de fournir un
guide systématique pour planifier et mener des réunions de maniere efficace. Il est utile
pour plusieurs raisons :

1. Efficacité : aide a rationaliser le processus de préparation des réunions, en veillant a
ce que le temps soit utilisé efficacement et a ce que les réunions se déroulent comme
prévu.

2. Clarté : en suivant une approche étape par étape, les organisateurs et les participants
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comprennent clairement leurs roles et leurs responsabilités, ce qui permet des
discussions plus productives.

3. Implication : les réunions organisées ont tendance a étre plus engageantes et
participatives, encourageant l'implication active des participants.

Prise de décision efficace : les réunions structurées permettent une meilleure prise de

décision, car les informations pertinentes sont systématiquement présentées et discutées.

Les destinataires directs et indirects de cette suggestion sont les suivants :

- Les organisateurs de réunions. Les personnes chargées de planifier et d'organiser
des réunions bénéficient directement de ce conseil, car il fournit un cadre structuré

pour organiser une réunion efficace.

- Les participants aux réunions. Les participants bénéficient indirectement de réunions
bien organisées, car ils sont plus susceptibles de s'engager dans des discussions sérieuses
et de contribuer au processus de prise de décision.

- Equipes organisationnelles. Les équipes dans des contextes professionnels, éducatifs
ou communautaires bénéficient d'une meilleure organisation des réunions, car cela

améliore la collaboration et I'organisation du travail.

- Enseignants et formateurs. Les enseignants et les formateurs peuvent utiliser cette

astuce pour enseigner aux étudiants et aux apprenants les compétences essentielles

en matiere de gestion des réunions.

- Les professionnels. Toute personne ayant un réle professionnel ou de direction qui a
besoin d'organiser et de diriger.

Les réunions peuvent appliquer ce conseil pour améliorer leurs compétences en matiere de

gestion des réunions.

Description de la ressource

1. Définir le but et les objectifs de la réunion. Commencez par clarifier le but de la réunion et

définissez des objectifs spécifiques. Déterminez ce que vous voulez obtenir lors de la
réunion.

2. Sélectionnez les participants et fixez la date et I'heure. Identifiez les personnes qui

doivent participer a la réunion en fonction de leur pertinence par rapport a I'ordre du
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jour. Choisissez une date et une heure qui conviennent a I'emploi du temps des
participants.

3. Etablir un ordre du jour. Elaborez un ordre du jour clair et concis indiquant les sujets

a aborder, I'ordre des discussions et le temps alloué a chaque point.

4. Préparer le matériel pour la réunion. Rassemblez tous les documents, présentations ou

papiers nécessaires qui seront utilisés pendant la réunion. Si possible, partagez ces
documents avec les participants a I'avance.

5. Choisissez un format de réunion approprié. Décidez si la réunion sera en personne,

virtuelle ou hybride. Choisissez la technologie et la plateforme les plus adaptées
aux réunions virtuelles.

6. Attribuer des réles et des responsabilités. Précisez les roles des participants a la réunion,

par exemple I'animateur, le gestionnaire du temps, I'annotateur et les présentateurs.
Assurez-vous que chacun comprend ses responsabilités.

7. Envoyer des invitations et des rappels. Distribuez des invitations a des réunions aux

participants en précisant I'ordre du jour, la date, I'heure et le lieu (ou un lien vers une
réunion virtuelle). Envoyez des rappels a I'approche de la date de la réunion.

8. Conduite de la réunion. Pendant la réunion, suivez |I'ordre du jour, encouragez la

participation et restez concentré sur les objectifs. Gérer efficacement le temps pour
couvrir tous les points de |'ordre du jour.

9. Consigner les proces-verbaux des réunions. Désignez un preneur de notes pour

consigner les principaux points de discussion, les décisions et les mesures a
prendre. Distribuer le proces-verbal aux participants apres la réunion.

10. Suivi et mise en ceuvre. Veillez a ce que les points d'action et les décisions prises au

cours de la réunion fassent I'objet d'un suivi et soient mis en ceuvre si nécessaire.
Controdlez les progres réalisés et attribuez les responsabilités pour les taches a accomplir.
Meilleures pratiques ou exemples utiles

David Grady : Comment sauver le monde (ou du moins vous-méme) des

mauvaises réunions ? 8 conseils pour organiser des réunions plus efficaces |

The Distilled Man

COMMENT PARLER AVEC CONFIDENCE EN REUNION : 3 facons de communiquer avec

confiance en réunion d'affaires dans les réunions d'affaires

Il sostegno della Commissione europea alla realizzazione di questa pubblicazione non

Fodie Co-funded by costitulsce un'approvazione del contenutl, che riflettono esdusivamente Il punto divista
58 '.' the European Union degliautor], e la Commissione non pud essere ritenuta responsablle per qualsiasi uso che
= passa essere fatto delle Informazion! In essa contenute.


https://youtu.be/F6Qo8IDsVNg?si=6K3iA-u4f8-LntZK
https://youtu.be/F6Qo8IDsVNg?si=6K3iA-u4f8-LntZK
https://youtu.be/ypxH_2qdePc?si=8vQqtOqvTwDVK4wt
https://youtu.be/ypxH_2qdePc?si=8vQqtOqvTwDVK4wt
https://youtu.be/SSFVQ0sMsek?si=adTF-WfTGGRuWt2e
https://youtu.be/SSFVQ0sMsek?si=adTF-WfTGGRuWt2e
https://youtu.be/SSFVQ0sMsek?si=adTF-WfTGGRuWt2e
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