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LA CONDUITE DE REUNION 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
I LA REUNION DANS LE CONTEXTE DU MANAGEMENT 
 
A / POURQUOI REUNIR LES COLLABORATEURS ? 
 
 

 
 
 
B / LES CARACTERES DE LA REUNION 
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II LA PREPARATION DE LA REUNION 
 
Si vous n’avez pas l’intention de préparer votre réunion : mieux vaut l’annuler de suite… 
 

 
 
 
 
La préparation matérielle est importante, en particulier la disposition des intervenants :  
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III LE DEROULEMENT DE LA REUNION 
 
A / LES REGLES COMMUNES A TOUS LES INTERVENANTS 
 

 
 
 
B / LES REGLES RELATIVES AU MANAGER - ANIMATEUR DE LA REUNION 
 
Une réunion échoue sans la participation de ses acteurs. Un manager peut conclure à 
l’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 l’ordre du jour. C’est à lui 
de :  
 
 

 


