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REPUBLIQUE ET CANTON DE NEUCHATEL
DEPARTEMENT DE L'EDUCATION

ET DE LA FAMILLE
SERVICE DE L'ENSEIGNEMENT

OBLIGATOIRE

Résumé du guide a leur préparation et a leur conduite

1  PREPARER LA SEANCE

» Etablir 'ordre du jour et déterminer le lieu et le moment de la s€ance

> Inviter les personnes concernées

2 CONDUIRE LA SEANCE

» Aménager le lieu (sieges, matériel éventuel, etc.)

» Ouvrir la séance a I'neure prévue

» Accuelllir les participants

» Fixer le cadre horaire

> Rappeler l'objet et I'/les objectif/s de la séance

> Désigner éventuellement la personne qui prendra des notes de séance
> Menerlaséance

» Clore laséance

» Fixer les modalités de communication

» Dresser un bilan de la séance
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