BTS M.U.C. Communication

LA CONDUITE DE REUNION

| LA REUNION DANS LE CONTEXTE DU MANAGEMENT

A/ POURQUOI REUNIR LES COLLABORATEURS ?

OBJECTIFS ELEMENTS
Transm ettre 'information a Forme : briefing régulier pour transmettre des
I'équipe commerciale. E> informations descendantes, les actions
correctrices, des directives. Cetype de

réunion remplace efficacement les notes
d'informations, voire les notes de services.

Echanger avec les Réfléchir ensemble, avec créativité, aux
collaborateurs E> solutions des probléemes de 'UC, d’'un rayon,
d’'une ambiance dans I'équipe. Confrontation
des opinions.

Décider La discussion daoit aboutir a une décision, dans
T sa conclusion

B / LES CARACTERES DE LA REUNION

| Un groupe d’individus |_>Des individus aux personnalités et responsabilités différentes

| Un lieu | Physique : salle, surface de vente / Virtuel : vidéo conférence,
réunion téléphonique
Un sens |—> Pourquoi se réunir. .. Ou pour qui?

| Un lien |—) La culture de I'équipe, son vécu, ses objectifs communs

Une méthode I—) L'ordre du jour, les techniques d’animation de réunions

Un contexte
Comaetition CoapEration
- Crainte d'étre deming - Zcoute
- Souci du ugeneit des autres - 3ienveillance
“volanté dapparaitre e meilsur - ALskenticisg
- Lutte poLr l'emporter sur laltre - Snreide
- Jugement nigatif sar aLtrui - [nterdéaendance
-Rescertinents - Zonfrortation bienveil ante
- Barrigres pour éviter 3 relatian : - 2 P : protection - perission -

puissance
- Actepraricn noonditionnelle de
l'autre

- 5atzge de linfornztion

- Trnits égzis

- 725 de jeux de pouvoir

- 235 de saJvarage

- Effcacits : 1+1> 2
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Il LA PREPARATION DE LA REUNION

Si vous n’avez pas l'intention de préparer votre réunion : mieux vaut 'annuler de suite...

Recenser les sujets a aborder, les informations a donner, les enjeux.

Recenser les personnes concernées, lesquelles, combien, leur statut.

S'interroger sur l'utilité de la réunion, une note ne suffirait t-elle pas?

Realiser I'odre du jour : sujet, participants, durée, répartition des réles.

Rédiger l'invitation ou la convocation en précisant I'objectif de chaque

point de l'ordre du jour, sans oublier d'indiquer le lieu, la date, I'heure

de début et de fin, les conditions matérielles, les personnes invitées. ..
Joindre un éventuel document préparatoire.

Organiser matériellement la réunion. Préparer
les outils, réserver une salle..

La préparation matérielle est importante, en particulier la disposition des intervenants :

Facilite I'écoute

.
+ Pas de table
et les échanges

Facilite les échanges
et la concentration

. -
« Table ronde ou ovale

e
o
: L
.
.
E Table rectangulaire ‘ Proche de la situation
.
: e
.

“ [ 7] précédente
' ‘ Peut entrainer des attitude
de compétition
‘ Centralise I'attention sur
la personne isolée, peut
convenir a un exposé
! ! ! mais pas a un débat
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Il LE DEROULEMENT DE LA REUNION

A /LES REGLES COMMUNES A TOUS LES INTERVENANTS

» Vérifier qu’on vous écoute et vous * Rester aimable, souriant, poli.
comprend. z * Ne pas manifester son desaccord de

* Construire avec pertinence. /N, PraX facon agressive.

Ne pas hésiter a prendre SO/ LA\ * Ne pas discuter avec ses
la parole. VA 4 NZ,\_ voisins.

* Prendre en note les idées /O \\’P)ﬁ \_* Ne pas abuser de son
intéressantes. /\\3‘/ » ' v . \Z%, 2\ temps de parole.

* Montrer de |'intérét pour ./ =¢ A
les points de vue exprimés.

* Poser des questions.

e Laisser a chacun la . . o
possibilité de s'(_‘\primvf./ : S /\

» Accepter et respecter les \/0, ' ' /’\(\v ;
opinions des autres. /fﬁp N\ /&7 * Demander la parole.

e Remettre éventuellement N\, \ 1.;\\ e Choisir le bon moment
en cause ses opinions (K > Q \/ pour intervenir.
personnelles. v W * Ne pas interrompre une

* Ne pas exprimer de jugement négatif intervention en cours.
sur les interventions des autres. * Ne pas manifester son impatience.

B / LES REGLES RELATIVES AU MANAGER - ANIMATEUR DE LA REUNION

Une réunion échoue sans la participation de ses acteurs. Un manager peut conclure a
I'efficacité d’une réunion parce qu’il a mobilisé le temps de parole : il pense avoir transmis
l'information : il se trompe !..

La dynamique de la réunion dépend avant tout des talents d’animateur du manager. Le
responsable invitant ouvre la réunion, accueille, donne le sens et I'ordre du jour. C’est a lui
de :

Etablir un compte

Répondre aux questions
rendu

Faciliter les échanges

Donner la parole

Régler les conflits :
Surveiller sa montre

Reformuler

Savoir conclure
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