
RÉUSSIR 
UNE RÉUNION

  Nous comprenons le rôle de
chacun dans la réunion.

COMMENT FAIRE ?

DEMANDEZ À
CHACUN 
de définir  
en un mot

son rôle dans la
réunion.

chaque acteur  
est là

et ce que vous
attendez de lui.

par acteur  
au sein de
la réunion.

REFORMULEZ
POURQUOI

UN SEUL
RÔLE

Chaque acteur doit connaître la contribution qui est 
attendue de lui. Les acteurs sont conscients qu’ils 

sont là pour apporter un savoir et des compétences qui vont permettre 
au propriétaire de la réunion d’atteindre son objectif.

Installez-vous systématiquement des règles de 
travail en groupe lors de vos réunions ?

RÈGLE

#2

Le secret : proposer des règles (maximum 7) et introduire chaque réunion 
en lisant ces règles. L’animateur et les acteurs de la réunion font référence aux 

règles pendant tout le temps de la réunion.


