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Compléter le discours oral, 
expliquer, illustrer, clarifier, 

le rendre plus attrayant

Permettre une
remise rapide

en mémoire, faire le bilan

Autoriser
l'auto information

Constituer une
référence

Faciliter la mise en 
application
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Intitulé de la réunion - date

Date Nom Prénom Durée Signature

1

2
3

Les colonnes du nom et du prénom peuvent être pré r emplies.
� Renforce l’impression d’être attendu
� Effet n’existe pas lorsqu’on distribue une feuille d’émargement vierge. 

NB : Attention aux oublis, aux  noms  mal orthograp hiés…

Dans certains 
cas, on exige un 
émargement par 
½ journée

Par ma signature, j’atteste avoir organisé et animé  la réunion du 
25/11/08  à la Maison des Associations de Biarritz.
Le Président :

La 
numérotation 
permet de 
connaître
rapidement 

le nombre
total de 

participants
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Participants

Formateur

Disposition 
conseillée

Disposition 
déconseillée
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L’intervenant doit pouvoir se déplacer 
� écrire sur le premier tableau
� puis sur le second
� retourne au centre du U …..

L’intervenant  fait participer les 
membres. 
� Deux d’entre eux résument les 
échanges sur deux tableaux 
� par exemple, avis « pour » et 
« contre »
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L’importance du regard et de la 
communication non verbale

Le regard constitue un lien invisible entre 
plusieurs personnes qui échangent.
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AnimateurParticipants

1

4

3

2

Distance intime (bulle)
0,5 mètre

Distance lointaine
6 mètres et plus

Distance proche
1 à 2 mètres Distance sociale

3 à 5 mètres
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• Présenter le programme
• Recueillir les attentes

De façon détaillée

Avec empathie (mots 
simples, connus des 
participants)

En utilisant le paper 
board

Et en affichant la 
feuille, une fois celle-
ci remplie, sur un des 
murs de la salle

• Penser à 
annoncer la 
remise d ’un 
support écrit 
(dire tout haut 
ce que les 
participants 
se demandent 
tout bas)• Penser à rappeler aux 

participants qu’ils 
peuvent (et ne doivent 
pas hésiter) à intervenir, 
faire part d’une 
expérience ou poser des 
questions

• Contexte
• Objectifs
• Contenu
• Méthodes
• Découpage
• Critères de réussite
• Modalités pratiques

Présenter le programme et le 
déroulement de la formation
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1

2

3
654

Ne pas commencer 
obligatoirement par une des 
extrémités de la table

Ne pas commencer par une 
forte personnalité 

Ne pas trop faire attendre un 
« timide »

Limiter la prise de parole de 
chacun à 2-3 minutes (si 
besoin, faire plusieurs tours 
de table)

Et lorsque l’on ne s’est pas 
encore présenté, plutôt 
que d’écouter les autres, 
on prépare sa propre 
intervention .

Avec consigne ouverte ou 
fermée.

Le premier qui parle 
risque d’instaurer 
un modèle de 
présentation
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3.1 – Bilan à chaud » - Conclure une réunion

Le 
programme

Les 
attentes

Réunion Conclusion 
de la 
réunion 

Retour sur les 
attentes : 
ont-elles été 
satisfaites ?

Evaluation du 
contenu, de 
l’intervenant et 
des conditions 
matérielles

Rappel des faits marquants, 
des principaux points à 
retenir

1

2

3

Phase 
introductive
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• Rappel de ce qui a été fait  

fait/décidé 
• Comparaison avec les 

objectifs
• Évaluation succincte
• Présentation du   

programme, jour et heure 
de la prochaine réunion.

Suite programme 
initial

OK
Non

Réajustement

Programme modifié

Bilan fin de réunion
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