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Module 6 - Fiche récap
Organiser des réunions e

Les bonnes pratiques
e Testez votre équipement (microphone et came
votre connexion avant la réunion.
e Choisissez un endroit calme, bien éclairé
professionnel pour participer a la réunion.
e Evitez les distractions et les arriére-plans désordonnés.
e Mutez votre microphone lorsque vous ne parlez pas,
pour réduire le bruit de fond et les interruptions

indésirables.

Si vous étes l'organisatrice de la reunion :
e Envoyez avant la réunion les invitations avec tous les

détails, y compris le lien de la visioconférence.

e Soyez attentive a la gestion du temps, en respectant
'heure de début et de fin de la reunion.

Donnez la parole a chaque participant, en encourageant
participation de tous.

tagez des présentations, des documents ou des

s si cela est pertinent

Financé par I'Union européenne. Les points de vue et avis exprimés n'engagent toutefois que leur(s) auteur(s) et ne reflétent pas
nécessairement ceux de I'Union européenne ou de 'Agence exécutive européenne pour I'éducation et la culture (EACEA). Ni I'Union
européenne ni 'EACEA ne sauraient en étre tenues pour responsables. Numéro projet KA220-YOU-000087118

9 RigtChalele B oo 9EEXEOLAS Uihmees



