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Liste de contrôle - Préparation de réunion 
Cochez chaque tâche une fois réalisée et notez vos commentaires dans l'espace dédié. 

                                                                       

 Définir les tâches et les résultats escomptés  ________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

 

 Définir les mesures à prendre pour atteindre les résultats_______________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________ 

 

 Ordre du jour préparé (voir le modèle d’ordre du jour à la page5)___________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________ 

 

 Dresser la liste des invités_______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

 

 Dates/heures de réunion_______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

 

 Préparation de la réunion (lieu et salle, équipement/matériel, repas et boissons) ____________________________ 

______________________________________________________________________________________________ 

 

 Envoi du matériel de réunion (Invitations, feuille de travail Défis et opportunités, confirmation de l’intervenant) _____ 

 ______________________________________________________________________________________________
      

 Vérifier l’agencement de la salle le jour de la réunion (disposition des sièges, équipement, éclairage, température de la  

       salle) _______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________
   

 Réunion de zone (PPT)  (Modèle à adapter suivant vos besoins) __________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________________
  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 
DA-ZMG1 FR 11/2023 

https://www.lionsclubs.org/resources/132044139

	Approche Globale Effectif – Président de région ou de zone
	Comité consultatif du gouverneur de district
	CONSEILS POUR UNE RÉUNION RÉUSSIE
	Optimiser l’efficacité de la réunion
	FORMATS DE RÉUNION
	RÉUNION SPÉCIALE APPROCHE GLOBALE EFFECTIF
	PREMIÈRE RÉUNION DU COMITÉ CONSULTATIF
	Accent sur le service
	Accent sur les effectifs
	TROISIÈME RÉUNION DU COMITÉ CONSULTATIF
	Accent sur la formation des responsables
	QUATRIÈME RÉUNION DU COMITÉ CONSULTATIF
	Accent sur l’avenir
	SUIVI DE LA RÉUNION
	Évaluation de réunion
	Suivi auprès des officiels de club
	Maintenir le contact

	Procès-verbal de : réunion - Modèle de procès-verbal complet
	Définir les tâches et les résultats escomptés  ________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________
	Définir les mesures à prendre pour atteindre les résultats_______________________________________________
	_______________________________________________________________________________________________
	Ordre du jour préparé (voir le modèle d’ordre du jour à la page5)___________________________________________
	___________________________________________________________________________________________________
	Dresser la liste des invités_______________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________
	Dates/heures de réunion_______________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________
	Préparation de la réunion (lieu et salle, équipement/matériel, repas et boissons) ____________________________
	______________________________________________________________________________________________
	Envoi du matériel de réunion (Invitations, feuille de travail Défis et opportunités, confirmation de l’intervenant) _____
	______________________________________________________________________________________________
	Vérifier l’agencement de la salle le jour de la réunion (disposition des sièges, équipement, éclairage, température de la
	salle) _______________________________________________________________________________________
	_______________________________________________________________________________________________
	Réunion de zone (PPT)  (Modèle à adapter suivant vos besoins) __________________________________________
	_______________________________________________________________________________________________
	ÉVALUATION PAR LES PARTICIPANTS
	Veuillez remplir cette fiche d'évaluation à la fin de la réunion et la remettre au président de zone avant votre départ.
	1. L’exercice sur les défis et opportunités a-t-il été utile ?         Oui   Non
	2. J’ai reçu une invitation, l’ordre du jour et la fiche Défis & la fiche Défis et opportunités avant la réunion et eu assez de temps et d’informations pour m’y préparer                          Oui   Non
	3. Les informations présentées étaient pertinentes et je n’ai pas perdu mon temps       Oui   Non
	4. Les décisions, les décisions, les étapes à suivre et le suivi nécessaire
	étaient-ils clairs et explicites ?           Oui   Non
	Commentaires : _________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________
	NOTES
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	______________________________________________________________________________________________________________________
	___________________________________________________________________________________________________

	Définir les tâches et les résultats escomptés: Off
	undefined_4: 
	Définir les mesures à prendre pour atteindre les résultats: Off
	undefined_5: 
	Ordre du jour préparé voir le modèle dordre du jour à la page5: Off
	undefined_6: 
	Dresser la liste des invités: Off
	undefined_7: 
	Datesheures de réunion: Off
	undefined_8: 
	Préparation de la réunion lieu et salle équipementmatériel repas et boissons: Off
	undefined_9: 
	Envoi du matériel de réunion Invitations feuille de travail Défis et opportunités confirmation de lintervenant: Off
	undefined_10: 
	undefined_12: 
	Vérifier lagencement de la salle le jour de la réunion disposition des sièges équipement éclairage température de la: Off
	salle: 
	Réunion de zone PPT Modèle à adapter suivant vos besoins: Off
	undefined_13: 
	undefined_14: 
	Text1: 
	Text2: 
	Text3: 
	Text4: 
	Text5: 
	Text6: 
	Text7: 


