A

Réunion d’'équipe efficace

L'équipe définit-elle ses objectifs avant
de travailler en réunion ?
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Relevé de notes

L'équipe formalise-t-elle les
informations, actions et décisions
essentielles issues de la réunion ?
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Temps de parole

La parole est-elle partagée ? L'équipe
donne-t-elle I'occasion a chacun de
s'exprimer ?
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Tensions

Les tensions entre les membres de
I'équipe sont-elles reconnues lors de la
réunion puis adressées séparément ?
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Contribution

Les contributions et actions sont-elles
réparties au sein de I'équipe ?

L'équipe prend-t-elle soin de ses
membres ? Facilite-t-elle la reprise des
membres absents ?
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Transmission d’info

Les membres de I'équipe prennent-ils
soin de la qualité des informations
transmises ?
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Décisions

L'équipe parvient-elle a acter des
décisions ? S‘appuie-t-elle sur les
responsabilités définies ?
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Risques et alertes

L'équipe qualifie-t-elle les risques et les
alertes qu'elle identifie ? Se base-t-elle
sur des faits ou des données ?

L'équipe parvient-elle a définir des plans
d‘actions réalisables ?
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L'équipe parvient-elle a explorer des
options avant de choisir une solution ou
de prendre une décision ?

Le démarrage et la cloture de la réunion
sont-ils soignés ? Les membres
partagent-ils du feedback ?




