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Quelques conseils pour des séminaires efficaces

Cette check-list vous aidera à assurer la réussite de votre prochain séminaire. Ainsi guidés dans l’organisation, vous n’aurez que le plaisir de l’accueil, et du succès.

Avant le séminaire
· Définissez l’objectif du séminaire

· Fixez le budget

· Faites un repérage du site

· Organisez le voyage
· Effectuez réservations et enregistrement

· Choisissez les intervenants

· Réservez le matériel audiovisuel
· Organisez les repas et les boissons
· Prévoyez la procédure de règlement

· Rédigez l’ordre du jour en collaboration avec les principaux intervenants

· Diffusez l’ordre du jour et la documentation dont les participants prendront connaissance en préparation du séminaire et qui permettra leur implication et leur information

· Choisissez des dates appropriées. Établissez une date de fin et respectez-la, si possible. N’oubliez pas que les participants ont d’autres engagements : ils seront bien plus motivés si l’ordre du jour est suivi, le séminaire productif et le plus court possible

· Si possible, agencez vos salles de réunion de sorte à ce que tous les participants puissent se regarder en face : en cercle ou en demi-cercle. Pour les grands groupes, essayez les configurations en U

· Avez-vous besoin de salons ?

· Ayez recours aux supports visuels afin de susciter l’intérêt : affiches, diagrammes… Affichez une version agrandie de l’agenda, visible de tous les participants

· Prévoyez des sorties.

Pendant le séminaire
· Accueillez personnellement chaque participant et assurez-vous qu’il se sente le bienvenu, même – si possible – les retardataires

· Pour le confort des participants, servez éventuellement une collation légère à leur arrivée : c’est une méthode efficace pour briser la glace et ils se sentiront privilégiés

· Commencez et terminez à l’heure

· Parcourez l’ordre du jour et établissez les priorités pour le séminaire

· Respectez l’ordre du jour

---
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Effective Meetings - Tips   

The following are some tips to help you make your next meeting successful, effective and maybe even fun. 

Before The Meeting
· Define the purpose of the meeting

· Budgeting

· Site inspection visit

· Travel arrangements
· Reservations and registration 

· Speakers

· Audiovisual equipment
· Food & Beverage arrangements

· Payment procedure 

· Develop an agenda in cooperation with key participants

· Distribute the agenda and circulate background material, lengthy documents or articles prior to the meeting so members will be prepared and feel involved and up-to-date

· Choose an appropriate meeting time. Set a time limit and stick to it, if possible. Remember, members have other commitments. They will be more likely to attend meetings if you make them productive, predictable and as short as possible

· If possible, arrange the meeting room so that members face each other, i.e., a circle or semi-circle. For large groups, try U-shaped rows

· Boardrooms
· Use visual aids for interest (e.g., posters, diagrams, etc.). Post a large agenda up front to which members can refer

· Social activities

During The Meeting
· Greet members and make them feel welcome, even late members when appropriate

· If possible, serve light refreshments, they are good icebreakers and make your members feel special and comfortable

· Start on time. End on time

· Review the agenda and set priorities for the meeting

· Stick to the agenda
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Plan uw meeting van A tot Z!

Onze checklist is een hulpmiddel voor het efficiënt plannen van een geslaagde meeting. Eens uw organisatie op wieltjes loopt, hoeft u zich enkel nog te ontfermen over de verwelkoming van de deelnemers. U zal des temeer kunnen genieten van het succes nadien!

Vóór de meeting
· Bepaal het doel van de bijeenkomst

· Leg het budget vast

· Ga op inspectiebezoek op de plaats van de meeting

· Organiseer het vervoer en transport
· Hou de reserveringen en registratie van de deelnemers bij

· Bepaal en contacteer tijdig de sprekers
· Voorzie voldoende audiovisuele apparatuur
· Organiseer de maaltijd-/drankenformules
· Bepaal de betalingsregeling
· Stel de agenda samen na overleg met de belangrijkste deelnemers

· Informeer tijdig alle deelnemers over de agenda en het verloop van de meeting zodat iedereen zich voldoende kan voorbereiden.

· Wees allert in het vastleggen van data en uren en houdt u aan de timing. Veel deelnemers hebben ook andere verplichtingen. Het succes van een geslaagde meeting met talrijke opkomst is wanneer uw bijeenkomsten productief, duidelijk en efficiënt zijn.

· Opteer voor een cirkelvormige (kleine groepen) of U-vormige (grote groepen) zaalopstelling zodat er oogcontact is tussen de deelnemers

· Reserveer indien nodig extra zalen
· Gebruik visuele hulpmiddelen om de aandacht te trekken (bijvoorbeeld posters ophangen, schema's tekenen op flipchart, grafieken projecteren enz...).

· Plaats vooraan een bord met de agendapunten (duidelijk zichtbaar!)  zodat de deelnemers het verloop van de meeting steeds kunnen volgen

· Plan eventuele randactiviteiten (ontspanning in of buiten het hotel)


Tijdens de meeting
· Verwelkom persoonlijk de deelnemers alsook eventuele laatkomers

· Zorg voor koffie, fruitsap of frisdrank bij aankomst: dit breekt het ijs en bevordert het onderling contact tussen de deelnemers

· Start en eindig op tijd!

· Overloop de agenda en bepaal de prioriteiten

· Wijk niet af van de agenda
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