3.9

avec les parties prenantes de la mission

Participer aux réunions formelles



Acquis

Points & prendre en compte lors de |la planification pour

la conduite de réunions formelles.

Comprendre le déroulement d'une réunion et comment

y participer activement.



Contenu du cours

= Types de réeunions

=  Déroulement d'une réunion



Définition du mot reunion

Une réunion s'entend d’'un acte, d'un processus ou d’'un
rassemblement, d’'une assemblée ou d'un regroupement de
personnes a des fins professionnelles, sociales ou religieuses.

Les réunions peuvent étre formelles ou informelles.



Quelles sont, selon vous, les points communs et les différences
entre une réunion formelle et une réunion informelle ?

Points communs : Différences :
Nécessite des - Laréunion informelle
présentations le cas est moins structurée
echéant que la réunion

-  Nécessite la prise de formelle
notes - Laréunion informelle

peut ne pas étre

planifiee a l'avance
- Laréunion formelle

doit étre planifieée



Planification et conduite des reunions

Quels sont les éléments a prendre en compte pour le choix du lieu ?

- Lieu neutre
. Accessible a tous
Taille appropriée

. Sécurité




Déroulement d’une réunion

Préparation

Enregistrement
et rédaction
du rapport

Quverture de
la réunion

Cléture de la Orientation de
réunion la réunion




Préparation




Préparation

QUI

Quoi

Ou

Quand

Pourquoi

Comment

Qui doit étre convié ¢

Objectifs de la mission - but de |a
reunion

Ou doit-elle avoir lieu ¢ Espace
neutre et accessible

Quel est le meillleur jour de la
semaine/heure de la journée ¢

Sujet/motif de la réunion ¢ Résultat
escompté 2

Formelle/informelle 2 Considérations
culturelles ¢ Sécurité ¢



Préparation

Role :
Président

Participants

Preneur de
notes

Actions :

Accuell

Controler la reunion
Résumer

Cloture

Garder |'esprit ouvert
Participer activement
Prendre toutes les mesures
nécessaires par la suite

Utiliser I'ordre du jour comme
point de départ

Inclure I'heure, la date, le lieu
Noter les actions a enfreprendre
Noter les modalités de la

prochaine réunion
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Préparation

Examen de la derniere réunion, le cas
échéant

Points a aborder

Temps alloué a chaque sujet

La réunion est-elle axée sur un échange
d’'informations ou sur une solution 2

Examen et désignation des mesures a
prendre (le cas échéant et si nécessaire)



Ouverture de la réeunion
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Quverture

de la
réunion

Ftablir un lien

Veiller d ce que tout le monde soit
présenté
Respecter les coutumes locales

Dé&finir I'objectif de la réunion

Présenter |’ ordre du jour
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Orientation de la reunion
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Orientation de

la réunion

Ecouter activement

Utiliser des questions ouvertes

Ne pas faire de promesses

Aborder tous les points de I'ordre du jour

Reformuler les questions si nécessaire

Savoir terminer plus t&t si nécessaire
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Cloture de la reunion
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Cloture
de la

réunion

= Adoptez un ton positif et résumez

= Attribuer les actions d mettre en ceuvre

= Planifier la prochaine réunion si nécessaire
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Enregistrement et réedaction du rapport

Enregistrement
et rédaction
du rapport
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Enregistre-
ment et

rédaction
du rapport

= Transmettre un rapport aupres de la chaine
de commandement

= Procéder a un deébriefing de I'équipe

= Partager le compte-rendu de la reunion

= Assurer le suivi et planifier la prochaine
réunion (si besoin) Préparation
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Points a retenir

Comprendre I'objectif de la réunion
Participer activement tout au long de la réunion
Réaliser tous les rapports requis

Ne pas faire de promesses
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DES QUESTIONS ?



