Evaluation des différentes étapes de la réunion et leurs contenus

	
	Bien fait
	Mal fait
	Non fait
	Remarques

	Bien préparer la réunion
	
	
	
	

	Stimuler le groupe avant d’entamer la réunion
	
	
	
	

	Ouvrir la réunion
	
	
	
	

	Préciser clairement l’objectif de la réunion
	
	
	
	

	Définir la méthode utilisée
	
	
	
	

	Etre dynamique
	
	
	
	

	Identifier les différents types de participants
	
	
	
	

	Doser ses interventions pour laisser la place au groupe
	
	
	
	

	Faire réfléchir et agir le groupe
	
	
	
	

	Etre attentif à ce que se déroule dans la groupe
	
	
	
	

	Distribuer la parole
	
	
	
	

	Garder l’attention
	
	
	
	

	Communiquer clairement
	
	
	
	

	Recentrer / retourner sur le sujet
	
	
	
	

	Synthétiser régulièrement
	
	
	
	

	Gérer le temps
	
	
	
	

	Favoriser la prise de décision
	
	
	
	

	Préciser les responsables de la mise en œuvre des décisions
	
	
	
	

	Planifier l’application des décisions
	
	
	
	

	Rédaction du PV
	
	
	
	

	Clôturer la réunion
	
	
	
	

	Utiliser correctement les outils spécifiques
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