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CHECKLIST DES REGLES D’ANIMATION
POUR DES REUNIONS ET ATELIERS EFFICACES

7 REGLES INCONTOURNABLES
POUR ANIMER VOS REUNIONS ET SEMINAIRES
EN RESTANT FOCUS SUR VOS OBJECTIFS

Cette checklist donne les régles simples mais puissantes a appliquer pour animer des réunions,
séminaires, et ateliers qui boostent la collaboration, tout en garantissant un espace de
communication bienveillant. Elle vous aide a instaurer des pratiques concrétes pour maintenir
engagement, le respect** et une écoute active.

[l REGLE DU NON-JUGEMENT

Quoi ? Favorisez un environnement ol chaque idée est accueillie sans critique ou jugement.
Pourquoi ? Permet de libérer la parole et la créativité, chacun se sent libre de contribuer sans crainte.

Cout d’opportunité : Sans cette régle, vos réunions risquent de brider l'innovation et de décourager la
participation active.

"I ECOUTE ACTIVE
Quoi ? Incitez vos participants a réellement écouter ce qui est dit, sans interrompre ni anticiper.

Pourquoi ? L’écoute active renforce les échanges constructifs et permet de mieux comprendre les enjeux
soulevés.

Colt d’opportunité : Ignorer cette regle entraine des malentendus et des dialogues de sourds, ou chacun
parle sans réellement entendre l'autre.

[l QUESTIONS OUVERTES

Quoi ? Encouragez l'utilisation de questions ouvertes (comment, pourquoi...) pour favoriser la réflexion et
le dialogue.

Pourquoi ? Elles ouvrent la discussion et permettent d’obtenir des réponses plus riches et détaillées.

Colt d’opportunité : Des questions fermées brident les discussions et limitent la qualité des échanges.
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[l FEEDBACK CONSTRUCTIF

Quoi ? Entrainez vos équipes a formuler des feedbacks positifs, basés sur des faits et suivis de suggestions
d’amélioration.

Pourquoi ? Cela renforce la confiance mutuelle et permet de grandir collectivement.

Cout d’opportunité : Des critiques non constructives sapent la motivation et créent un climat négatif.

[l SILENCES BIENVEILLANTS

Quoi ? Utilisez les pauses et silences de maniére positive, permettant a chacun de réfléchir avant de
répondre.

Pourquoi ? Le silence favorise la prise de recul et améliore la qualité des contributions.

Cout d’opportunite : Sans cela, les discussions deviennent superficielles, et les voix des plus introvertis
sont souvent ignorées.

[l AUCUNE DISTRACTION TECHNOLOGIQUE

Quoi ? Interdisez les téléphones et les ordinateurs pour une concentration maximale.
Pourquoi ? En évitant les distractions, chaque participant est pleinement investi dans la conversation.

Colt d’opportunité : Permettre les distractions technologiques nuit a la productivité et a lattention,
diminuant la qualité des échanges.

[l TOUR DE TABLE POUR LA PAROLE

Quoi ? En début ou fin de réunion, assurez-vous que chaque personne ait la chance de s’exprimer via un
tour de table.

Pourquoi ? Cela permet de donner une voix a chacun et de créer un sentiment d’inclusion.

Colt d’opportunité : Ignorer cette pratique peut exclure certaines personnes, entrainant une perte
d'engagement.

En appliquant ces 7 régles dés votre prochaine réunion ou séminaire, vous ressentirez
immédiatement une amélioration de la dynamique d’équipe. La parole circulera plus librement, les
échanges seront plus riches, et vos équipes ressortiront motivées et engagées.
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