s Vital Projects

Impulser de la VITALITE

dans les équipes et les
organisations

Carte d’identité

Role SECRETAIRE

Assister le role ANIMATION et assurer les traces de la réunion.

MISSION

DUREE
Toujours & durée déterminée (6 mois - 1an)

TACHES

Préparer l'ordre du jour de la réunion avec le role animation.

AVANT LA REUNION - Réserver lasalle.

Envoyer linvitation aux membres.

Assurer (ou deleguer) le soutien visuel en cours de réunion.
Prendre les notes pertinentes a la rédaction du rapport

PENDANT LA REUNION Prendre note des décisions et des taches a effectuer.

Participer aux discussions comme n'importe quelle participant-e.
Assister l'animateur si necessaire

Evaluer la réunion avec le réle animation,
+  Prévoir la date de la prochaine reunion et de sa préparation.
APRES LA REUNION Rediger le rapport de la reunion
Envoyer un lien a tous les membres de l'équipe vers le rapport.

COMPETENCES ET QUALITES

SAVOIRS connaissance du cadre de fonctionnement

synthese des idees

SAVOIR-FAIRE - prise de note, rédaction du rapport
- reformulation quand c'est nécessaire

- alécoute
SAVOIRETRE - méthodique

rigoureux
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