
RÉUSSIR 
UNE RÉUNION

Les réunions 
commencent à l’heure  
et finissent à l’heure

COMMENT FAIRE ?

DEMANDEZ AU
GROUPE

s’il est d’accord 
pour

mettre à jour  
les éventuels
retardataires.

l’acteur se soumet  
à l’avancement  
du sujet et aux

décisions prises.

décidez ensemble 
de prolongez ou de

reprogrammez 
avant la fin de la 

réunion.

EN CAS DE  
RETARD

SI LE TEMPS 
PRÉVU

NE SUFFIT PAS

Le propriétaire comme les acteurs de la réunion sont 
ponctuels. Cette rigueur est une marque de respect, 

d’intérêt et d’engagement envers tous les participants.

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

RÈGLE

#7

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.


