
Deroulement d'une 
reunion de C.A.

Introduction
 1  Rappel concernant le dernier C.A. (5min) 2  Présentation 
d'un invité potentiel (celui-ci pourra s'exprimer un peu plus tard, en 
fin d'introduction) 3  Rappel du cadre (voir Fiche 1) 4 
Discussion de l'ordre du jour (préparé lors du dernier C.A., il peut 
être modifié à ce moment là) 5  Définition de l'heure de fin de
réunion

Compte-rendus sur les ateliers
 6 Chaque pilote (qui le souhaite) fait un rapide résumé (5min) des
progrès, avancées ou questionnements concernant l'atelier dont il 
est le référent 7  Chaque résumé est suivi de 5 min de 
retour de la part des membres du C.A. pour répondre à des 
questions, prendre des décisions, pour des commentaires, des 
conseils, etc

Autres points a l'ordre du jour
 8  Le C.A. dispose de 20 min pour chaque point à traiter au terme
de ces 20 min, il est judicieux de prendre une décision s'il y a lieu, 
ou de reporter la discussion à une autre réunion de C.A. si le 
temps imparti n'a pas été suffisant.

Cette fiche est une trame pour plus d' fficacit .é é
Fiche 2



Fin de seance
 9  Choix de la prochaine date ainsi que d'un animateur et d'un 
secrétaire pour la prochaine réunion 10  Propositions des points
à l'ordre du jour de la séance suivante

Célébrer en partageant un repas ou en s'applaudissant, peut 
être un bon moyen pour remercier chacun des membres du groupe 
de l'effort fourni.

Rappel du cadre (Fiche 1) : Respect & ecoute
Le respect du silence ainsi que de la parole de l'autre (y 

compris lorsque l'on est pas d'accord, il faut aussi savoir compléter 
plutôt que s'opposer à quelqu'un) sont très importants pour le bien-
être du groupe. 

Pouvoir s'exprimer est une bonne chose mais cela n'empêche 
pas de respecter le déroulement d'une séance, car il y a un temps 
pour tout et parfois ce n'est pas le bon moment, ce que l'animateur
ne doit pas hésiter à rappeler.

Les temps et horaires donnés peuvent sembler superflus ou 
contraignants, cependant ils permettent d'être plus efficace et ils 
nous rappellent que des réunions trop longues ou désorganisées 
pourraient avoir raison de nous.
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