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Lignes directrices pour la gestion des réunions de coordination

1.
Liste de contrôle pour la préparation de la réunion
	Lignes directrices 
	Commentaires ou notes

	Établissez un ordre du jour que vous communiquerez aux participants avant la réunion. Veillez aussi à leur communiquer le procès-verbal de la réunion précédente par courrier ou par mail au moins 48 heures avant la réunion afin de leur laisser le temps de réagir. 
	

	Définissez le but de la réunion afin qu’il soit bien compris et approuvé, et intégrez cet élément dans l’ordre du jour définitif.
	

	Élaborez l’ordre du jour en consultation avec les participants clés à la réunion.
	

	Définissez les résultats généraux attendus de la réunion et les activités à mener pour obtenir ces résultats. L’ordre du jour doit être organisé autour de ces activités.
	

	Élaborez l’ordre du jour de façon à ce que les participants aient une tâche à accomplir dès le début de la réunion. Ils seront ainsi plus enclins à arriver à l’heure.
	

	Communiquez de manière claire et si possible à plusieurs reprises la date, le lieu, la durée et le but de chaque réunion.
	

	Indiquez pour chaque élément clé de l’ordre du jour les activités à mener, les résultats attendus (décision, vote, assignation de tâches aux participants), ainsi qu’une estimation du temps nécessaire pour l’examen de chaque élément.
	

	L’ordre du jour doit pouvoir être consulté en tout temps, soit en version papier dans un lieu public, soit en ligne, le cas échéant.
	

	Envisagez différents moyens de communiquer les informations durant la réunion : tableau à feuilles mobiles, tableau blanc, rétroprojecteur, présentation PowerPoint.
	

	Transmettez les documents longs ou importants aux participants avant la réunion afin qu’ils aient le temps de les examiner et d’y réfléchir.
	

	Dans la mesure du possible, contactez tous les participants afin de les informer de la tenue de la réunion, de leur indiquer son but général et de leur expliquer pourquoi leur participation est importante.
	

	Pensez à l’environnement dans lequel se déroulera la réunion. Réfléchissez aux aspects tels que les places de stationnement, l’accès, la disposition de la pièce, la température de la pièce, le bruit, l’éclairage, la nourriture, etc. Prenez en compte les besoins spéciaux.
	

	Énoncez les principales règles de base dans l’ordre du jour.
	

	Définissez des critères clairs en ce qui concerne la participation aux réunions.
	


2.
Déroulement de la réunion
	Lignes directrices
	Commentaires ou notes

	Commencez toujours les réunions à l’heure, afin de montrer votre reconnaissance envers ceux qui ont été ponctuels et de rappeler aux retardataires que les horaires doivent être respectés.
	

	Accueillez les participants lorsqu’ils entrent dans la pièce. Souriez, proposez-leur quelque chose à manger, demandez-leur comment s’est déroulée leur journée jusqu’à présent, indiquez-leur où ils peuvent s’asseoir et faites les présentations si nécessaire.
	

	Souhaitez la bienvenue aux participants et remerciez-les d’être présents.
	

	Au début de chaque réunion, passez l’ordre du jour en revue afin de garantir que les éléments clés sont bien compris, d’apporter toute modification nécessaire et d’approuver le document.
	

	Vous pouvez envisager de demander à quelqu’un de rédiger le procès-verbal de la réunion, qui sera ensuite transmis aux participants.
	

	Définissez les rôles par écrit. Qui jouera le rôle de facilitateur ? Qui rédigera le procès-verbal ? Qui s’occupera de la préparation de la prochaine réunion ? L’assignation des tâches est particulièrement importante lorsqu’elles sont assumées à tour de rôle.
	

	Expliquez votre rôle.
	

	Rappelez les règles de base (par ex. en matière de confidentialité) aux participants (en particulier s’il y a des nouveaux venus).
	

	Les règles de base doivent être affichées en tout temps.
	

	Toutes les deux heures, prenez cinq à dix minutes pour effectuer une « évaluation de la satisfaction » des participants.
	

	Sur le modèle d’une table ronde, demandez à chaque participant de donner rapidement son avis sur le déroulement de la réunion.
	

	Prévoyez cinq à dix minutes à la fin de la réunion pour en évaluer les points forts et les faiblesses ; il s’agit d’un aspect essentiel qu’il ne faut pas négliger.
	

	Demandez à chaque participant d’attribuer une note à la réunion sur une échelle allant de un à cinq, cinq étant la note la plus haute, et demandez-leur d’expliquer leur choix.
	

	Terminez toujours les réunions à l’heure et efforcez-vous de conclure sur une note positive.
	

	À la fin de chaque réunion, passez en revue les actions prévues et les tâches assignées, définissez la date de la prochaine réunion et demandez à tous les participants s’ils pourront y assister (afin de confirmer leur participation).
	

	Indiquez dans quels délais le procès-verbal de la réunion (ou tout autre retour d’information convenu) devra être établi et communiqué aux participants.
	

	Respectez les horaires fixés. Levez la séance plus tôt si vous avez terminé plus tôt. Si vous manquez souvent de temps, convenez avec les participants d’organiser des réunions plus longues à l’avenir ou créez des sous-comités habilités à traiter de questions spécifiques. 
	

	Expliquez de manière claire les décisions prises. Déterminez si un suivi est nécessaire. Favorisez et encouragez la redevabilité.
	

	Définissez la façon dont les décisions doivent être prises. Au moyen d’un vote ? Par consensus ? Quelle est la majorité devant être obtenue ? Sous quelles conditions une décision peut-elle être remise à plus tard ? S’il s’agit d’une réunion permanente, les questions de procédure doivent figurer dans votre mandat.
	

	Remerciez régulièrement les participants pour leur contribution. Assurez le suivi de la mise en œuvre des tâches assignées, des promesses faites et des décisions prises.
	


3.
Suivi
	Lignes directrices
	Commentaires ou notes

	Veillez à communiquer aux participants dans les délais convenus les résultats des activités de suivi et des autres actions qu’il vous incombe de mener après la réunion. Lorsqu’un délai ne peut être tenu, contactez les participants afin de les informer du nouveau délai.
	

	Tenez à jour les coordonnées des participants à la réunion et veillez à ce qu’ils disposent en tout temps d’une liste actualisée.
	


� Source : Fédération internationale, Handbook for coordination: Working together in international disaster response
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