La revue de projet formation

Pour déclencher la revue de la formation

· Faire coïncider les revues avec les moments clés de la formation

Pour organiser la revue de la formation

· Préparer les documents de travail

· Etablir l'ordre du jour

· Préciser l'objectif de la réunion

· Communiquer assez tôt la date, le lieu et l'ordre du jour

· Ne convoquer que les personnes concernées

· S'assurer de la présence de ces personnes

· Fixer une durée de réunion acceptable par tous et s'y tenir

· Centrer la discussion sur les points nécessitant une validation ou une décision

· Présenter les solutions retenues, leur fiabilité et leurs risques

· Présenter l'état de suivi et le tableau de bord

· Obtenir des décisions

· Valoriser les contributions des uns et des autres

Pour exploiter les résultats de la réunion

· Rédiger le compte-rendu en mettant en valeur les décisions

· Diffuser rapidement le compte-rendu

· Suivre l'exécution des décisions prises

