La conduite de réunion
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Après avoir créé un item « Module OPALE » 
(Clic droit sur un espace (dossier), « créer un item)), 
nommez  module_conduite-reunion, 
puis  renseignez le formulaire avec les informations
ci-dessous.
[ASTUCE : copier/ coller le texte dans la zone 
brouillon à droite, coche à sélectionner 
en haut à droite. [image: image21.png]7. X

Citation

Important
Abréviation

Glossaire



]
Titre : Conduite de réunion

Objectifs pédagogiques
Apporter les outils et méthodes permettant de conduire une réunion avec succès à la fois sur le fond (méthodologie) et sur la forme (techniques d'animation).
Introduction

Halte aux réunions « chronophages » !

Une réunion réussie doit être courte et efficace, et déboucher sur des actions concrètes. La raison d'être de la tenue d'une réunion doit ainsi être murement réfléchie afin de ne pas céder aux travers de la « réunionnite aiguë ».

On appelle conduite de réunion l'ensemble des actions à entreprendre afin d'organiser et de mener une réunion dans de bonnes conditions et permettant de la faire suivre d'effets.
Public : ce module de formation s'adresse à toute personne amenée dans le cadre de son activité professionnelle à animer et conduire des réunions.

Durée : 20 minutes
[image: image16.png]Terme du glossaire.
Terme Condite de réunion
Définition
Ensemble des actions 3 entreprendre afin d'organiser et de mener une réunion dans de bonnes conditions et permettant de la faire suivre d'efets.




[Astuce : pour mettre en gras une partie du texte, 
surligner le texte, clic droit, sélectionnez « Insérer 
dans le paragraphe » et cliquez sur « Important » 
ou dans le menu en haut à partir de l’icône crayon.]
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 Pensez à enregistrer régulièrement votre travail. Icone disquette dans la barre d’édition.
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RESULTAT
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[ASTUCE : pour tester votre contenu, créer un item « support web ». Glisser l’item « module_conduite-reunion.xml sur l’icone  ,     dans le cadre « Module Opale ».
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Cliquez sur l’icone disquette « Enregistrer »

puis allez dans l’onglet « Web », cliquez sur l’icone « Générer ». Pour lancer votre contenu, cliquez sur l’icone « Consulter ».]
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Activité d’apprentissage 1 - L'organisation préalable de la réunion
Objectifs

Avant tout chose, la raison d'être de la tenue d'une réunion doit être murement réfléchie afin de ne pas céder aux travers de la « réunionnite aigüe » :

Quel est l'objectif de la réunion ?

Une réunion téléphonique peut-elle être suffisante ?

Une web conférence ou réunion en classe virtuelle (via internet) suffirait-elle ?

RESULTAT
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Grain de contenu 1-1 - Les objectifs de la réunion

Déterminer les objectifs à atteindre à l'issue de la réunion

Ils sont à déterminer clairement pour savoir si la réunion, une fois terminée, a permis de les atteindre.

Souligner les objectifs prioritaires

Il convient de les noter sur une feuille en soulignant les objectifs prioritaires, c'est-à-dire ceux auxquels on veut absolument aboutir.

Indiquer ensuite les objectifs que l'on aimerait atteindre « en plus ».

Définir les objectifs secondaires

Enfin, indiquer les objectifs secondaires que l'on pourra éventuellement éliminer si le temps fait défaut.

On obtient ainsi le plan de travail.
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 Pour en savoir plus, consultez le site web : 

http://www.commentcamarche.net/projet/conduite-reunion.php3
[ASTUCE : pour insérer une balise « Complément », cliquez sur l’icône étoile au même niveau que la balise « Information »].
RESULTAT
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RENDU WEB
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Grain de contenu 1-2 - L'organisation matérielle

Le lieu

Choisir un lieu de réunion qui permette à chaque participant de travailler dans de bonnes conditions.

La durée

Prévoir la durée de la réunion en fixant un horaire de début et de fin. Planifier le déroulement de la réunion.

La convocation

Rédiger une convocation qui explique clairement les motifs de la réunion.

Envoyer des éléments de réflexion afin d'optimiser l'efficacité des échanges et pour que les participants puissent préparer leur intervention éventuelle.

Y faire figurer le titre, les objectifs, l'ordre du jour, le type de réunion, la date, le lieu, les horaires de début et de fin, les noms des participants et de l'animateur.

· Envoyer les convocations assez tôt pour que les participants puissent se libérer.

[ASTUCE : insérer une balise «Attention »]
Activité d’apprentissage 2 -  Le déroulement de la réunion

Objectifs

Le succès ou l'échec d'une réunion se joue souvent dans le premier quart d'heure. Le rôle de l'animateur est donc prépondérant lors de cette phase de démarrage.

Chapitre 1 - L'animation

Pour commencer la réunion, il convient de :

Rappeler le contexte, le sujet et les objectifs.
Qui est à l'origine de l'ordre du jour et de s'assurer de la façon dont chacun l'a compris.

Présenter l'ordre du jour

Eviter de susciter des mécanismes de défense, mais en présentant le problème de façon constructive et positive.
Faire un tour de table

Faire se présenter les participants en effectuant un tour de table.

Chapitre 2 - La conclusion de la réunion

Éviter de terminer hâtivement par un vague remerciement de l'animateur aux participants. Lorsque la réunion proprement dite est achevée, le travail de l'animateur n'est pas fini.

Réaliser une synthèse des propos tenus

➢ Etre bref : maximum 10 minutes - Être concis : la synthèse consiste à mettre en ordre les idées émises. 
➢ Tirer les conclusions pratiques de la réunion, vérifier la compréhension des conséquences en matière de répartition du travail (qui fait quoi, dans quel ordre et en combien de temps).

➢ Être clair et neutre : la synthèse n'est ni un commentaire, ni une évaluation, mais un reflet fidèle du travail de groupe.
➢ Ne pas édulcorer le contenu des débats, ni tenter de dissimuler les oppositions.
➢ Vérifier que le groupe est d'accord sur les termes de la synthèse.
Faire fixer éventuellement une nouvelle date de réunion ;
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Exploiter les résultats de la réunion pour en tirer un rapport.

[ASTUCE : pour insérer des puces, cliquez sur l’icône en haut]
Activité d’apprentissage  3 - Le compte-rendu de réunion
Objectifs

Il est fortement conseillé de rédiger le compte-rendu « à chaud », directement suite à la réunion, car les notes prises au cours de la réunion font appel à la « mémoire à moyen terme ».

Grain de contenu 3-1 - La rédaction d'une synthèse

Rédiger un document de synthèse comprenant les points suivants:

· Objet de la réunion,

· Date de la réunion,

· Participants (et excusés),

· Résumé de chaque point de l'ordre du jour, description des points traités et des idées émises

· Climat de la réunion,

· Relevé de décisions, conclusions.

Rédiger un rapport vivant et clair, court, bien organisé et synthétique (2 pages maxi).
· Recto : synthèse des débats,

· Verso : décisions ou propositions ; organisation pour l'action ; problèmes restés en suspens.

Grain de contenu 3-2 - La diffusion du compte-rendu

Validation

Le compte-rendu doit être diffusé à l'ensemble des participants, pour validation.

· Compte-rendu final

Après un délai de l'ordre d'une semaine, si des propositions de modifications ont été faites, le compte-rendu final devra être à nouveau envoyé à l'ensemble des participants.
Conclusion

➢ Les règles de base de la conduite de réunion, abordées ci-dessus, sont importantes.

➢ Mais une dernière règle l'est encore plus : ne pas toutes les appliquer de façon trop stricte.
Les règles de base
➢ Laisser une marge de manœuvre aux participants. On ne peut pas tout contrôler dans une réunion.

➢ L'animateur doit également percevoir l'émergence d'un point imprévu, parfois favoriser une certaine « pagaille » pour faire apparaître les idées des uns et des autres. Il faut toujours montrer aux participants qu'ils ont un rôle à jouer.

Créer un item «  terme du glossaire ».
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Conduite de réunion

Ensemble des actions à entreprendre afin d'organiser et de mener une réunion dans de bonnes conditions et permettant de la faire suivre d'effets.
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[ASTUCE : sélectionnez le texte « conduite de réunion » 
dans l’introduction (Module OPALE) puis clic droit

« insérer dans le paragraphe » glossaire 

ou cliquez sur l’icône en haut et 
Choisissez « Glossaire ». Créez l’item et le sélectionnez.]
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