






Les réunions sont un moyen de partager, au sein d’un groupe de personnes, des connaissances sur un sujet ou un problème et de prendre des décisions collectivement. Il peut s’agir de réunion d’information, de consultation ou de négociation.


Avant la réunion
· définir l’objectif de la réunion 

· définir le nombre et la qualité des participants

· réserver la salle

· prévenir les participants

Pendant la réunion
· faire un tour de table

· désigner un rapporteur

· faire circuler la feuille d’émargement

· rappeler l’ordre du jour

· rédiger un relevé des décisions

· éventuellement, énoncer la date de la prochaine réunion de travail.

Après la réunion
· rédiger le compte rendu

· diffuser le compte rendu pour validation par l’ensemble des participants.

Quelques sites
· www.lentreprise.com : dossier : les sept commandements d’une réunion réussie ; la réunion idéale, c’est quoi ?

· www.commentcamarche.net : conduite de réunion
