REUNION - INTITULE :  
	Définir l’objectif, la finalité de la réunion 

	

	Préparer le plan de la réunion (ATTENTION points les plus importants en début de réunion)

	
	

	Points à aborder
	Timing
	Points particuliers
	Timing

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Choisir les participants
	Fonction
	Intérêt
	Points de vigilance
	Convocation

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Définir la date, les horaires de début et de fin 

(les dates possibles…) 
	Avantages
	Contraintes

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Définir le lieu de réunion
	
	

	Besoin : 
	Lieu possible

	Lieu retenu : 

	Documents nécessaires
	
	
	

	
	
	

	Supports visuels

	
	
	

	Préparation salle
	Responsable (s)
	observations

	
	
	

	Observations/ bilan
	
	

	
	
	


