BTS AM 2                                         FINALITE 1   THEME/ ORGANISER UNE REUNION


	PRÉPARATION D’UNE RÉUNION

	Date : 
Lieu : 
Salle : 
	Heure : 
Durée : 
Animateur : 

	Objectif de la réunion

	 (Travail ( Décision ( Service ( Projet ( Convivialité
Titre de la réunion 

Cette réunion a pour objectif de :


	Personnes convoquées

	( Participants internes :

( Intervenants extérieurs :
.
	( Partenaires :
( Parrains :
( Autres (précisez) :

	Ordre du jour

	Les points suivants seront traités :



	Détermination du rôle des participants

	Participants internes
	Intervenants extérieurs

	Nom

	Sujet
	Temps estimé
	Nom
	Sujet
	Temps estimé

	Documentation à préparer (intitulé et support)

	Pour l’animateur :


	Pour les participants :



Doc ressource F1 : FICHE PREPARATOIRE A UNE REUNION

