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Définir clairement lobjectif de la reunion.

©  Transmettre lordre du jour a l'avance.
Commencer et terminer a I'’heure annonceée.

Cimiter les participants aux personnes
concernees.

3 Eviter les telephones / mails pendant la
reunion.

lerminer par une synthese claire.

Eaire un releve des décisions et des actions I
a reéaliser.
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	Définir clairement l'objectif de la réunion.
	Transmettre l'ordre du jour à l'avance.
	Commencer et terminer à l'heure annoncée.
	Limiter les participants aux personnes concernées.
	Éviter les téléphones / mails pendant la réunion.
	Terminer par une synthèse claire.
	Faire un relevé des décisions et des actions à réaliser.
	Parce que le temps de chacun est précieux, l’implication de tous est essentielle pour avancer ensemble.
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