
    PAIDEIA
    Site CPE. Académie de Poitiers
 
	
 THEMATIQUE
	Conduite de réunion 
(vos techniques, vos documents supports)

	ANNÉE SCOLAIRE
	2019/2020

	

OBJECTIFS DE L’ACTION


	*Échanges tant verticaux qu’horizontaux entre cadres et personnels *Communiquer, favoriser le recadrage des pratiques et la motivation des acteurs *Préparer une modification de l’organisation existante *Prise de conscience des difficultés et recherche participative de solutions *Formations collectives

	

CONTENU DE L’ACTION 
(En quelques lignes)


	- Établir un ordre du jour précis et le communiquer deux semaines à l’avance à la liste des participants nécessaires et suffisants
- Choisir le lieu, préparer la disposition des participants et le matériel audio-visuel éventuel, ainsi que la documentation nécessaire à l’avance (fiche de synthèse des documents relatifs au sujet avec éléments clairs et précis)
- Rapide tour de table si nécessaire, rappel de l’ODJ (définir le temps maximum à consacrer à chaque sujet si nécessaire)
- Introduire chaque sujet par une courte présentation, reformuler en fin de discussion les positions exprimées et proposer une conclusion qui s’en dégage. S’il n’y a pas de consensus, résumer les positions antagonistes. 
- Désigner un responsable du suivi de la mise en œuvre de la décision prise
- L’odj terminé, rappeler les principales suites à donner retenues et fixer la date de la prochaine réunion. Préciser la date à laquelle le compte-rendu sera adressé ( une semaine maximum). 

	

PRINCIPAUX RÉSULTATS

	* Communication des équipes favorisée * Participation active des personnels * Stimulation de l’intérêt des acteurs * Attirer l’attention sur un point, un sujet, un fait, un problème 
* Résolution des difficultés * Rassembler les éléments d’information * Parvenir à une conclusion ou à un accord
* Engager une action, une décision 

	
 CONTACT
 (+ Adresse mail)
	Esther Vigner   esther.vigner@ac-poitiers.fr  05 46 04 59 63
CPE du collège de la Tour, Montguyon 17270

	 

 QUELQUE CHOSE A AJOUTER ?
 
 
	La décision prise en équipe respecte la cohérence, car tous les acteurs du quotidien sont présents, ce qui assure une vue plus complète de la situation et une grande quantité de renseignements, et décuple la somme des compétences réunies par les interactions dans le groupe. La participation à la recherche d’une solution permet l’acceptation de la décision. finale.
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