Maitrise du temps
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-Gere la durée de la réunion
-Indique a la distribution de
parole le temps restant

& Outils

Ordre du jour minuté

Prise de note
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-Reformuler en
synthétisant si necéssaire
-Prendre les notes en direct
-Relire les notes pour acter
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Compte rendu
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-Demande a avoir plus
d'explications
-Détails des acronymes,
projets, roles...

Distribution de parole
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-Prendre les tours de parole

-Faire attention a celles et
ceux qui souhaitent
s'exprimer mais n'osent pas
-Animer les transitions et
stopper les prises de paroles
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Note des tours de parole




