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Il y a différents types de réunion. En voici quelques-uns présentés dans le tableau suivants avec les objectifs propres à chacun d’eux.

	      TYPES
	     OBJECTIFS

	a- Information
	     Informer, expliquer.

	b- Négociation
	     Régler un conflit.

	c- Coordination
	     Harmoniser les points de vue.

	d- Instructions
	     Définir des taches, donner des ordres.

	e- Préparation
	     Organiser, prévoir.

	f- Décision
	     Prendre une décision

	g- Sondage
	     Connaître les opinions et les tendances.

	h- Evaluation
	     Faire le point ou le bilan.


1. QUEL TYPE DE REUNION ?  Voici des situations de réunion tirées de la vie des entreprises.
Rattachez chacune d'elles, par la lettre correspondante, au type de réunion qu'elle illustre le mieux.
___  1. Les chefs de services techniques et commerciaux se rencontrent afin d’harmoniser les délais de fabrication et les délais de livraison.

___  2. La direction prend contact régulièrement avec les représentants du personnel.

___  3. Un chef de bureau réunit les employés pour leur donner le travail de la semaine.

___  4. Lors d'une grève, les dirigeants de l'entreprise rencontrent les représentants syndicaux.

___  5. Un conseil d'administration prépare une assemblée générale.

___  6. Le chef du personnel réunit les chefs de service pour leur expliquer l'introduction des horaires variables.

___  7. Les directeurs de différents services se réunissent pour fixer les prix.

___  8. Un directeur analyse avec ses collaborateurs les résultats comptables du semestre.
