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Exercice N°1 

Thème  
Les fonctions de la communication 

 
Compétences visées  

 
• Assimiler les fonctions de la communication  
• Opérationnaliser les fonctions en  se référant à la situation 

pédagogique  
 

Activité 
 

la situation  
L’animateur provoque un débat sur l’importance de la communication dans le 
domaine pédagogique  
La consigne �
L’élaboration d’un tableau spécifiant les fonctions ainsi que l’impact de chaque 
fonction sur la performance de l’activité communicationnelle et les possibilités 
d’exploitation liées aux situations pédagogiques.   
 �

les possibilités 
d’exploitation 

liées aux 
situations 

pédagogiques 
 

l’impact de chaque 
fonction sur la 
performance de 

l’activité 
communicationnelle 

les fonctions 

   
 

   
 

   
 

   
 

 
 

  
 

Exploitation 
Stimuler la production individuelle et de groupe pour enrichir l’élaboration du 

tableau   � 
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Exercice N°2 

Thème  
 
 

La communication non verbale  
 

Compétences visées  
 

• Développer le sens de l’observation  
• Développer le sens de l’analyse des comportements non 

verbaux 
• Valoriser les réactions non verbales au cours des transactions 

communicationnelles 
 
 

Activité 
 

• Chaque élève inspecteur prépare une liste des éléments de 
communication non verbale 

• Exploiter cette liste pour cibler les champs d’exploitation 
positifs et négatifs de ces éléments  

Argumentations L’exploitation  
-- 

L’exploitation 
+ 

Les éléments 
de 

communication 
non verbale 

 
    
    
    
    
    

 
 
 

Exploitation 
 

Observer les attitudes et les comportements des participants en relation avec  la 
compétence ciblée � 
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Exercice N°3 

Thème 
 

Les outils de communication 
 
 

Compétences visées  
 

Savoir choisir les outils de soutien en matière de communication 
 
 

Activité 
 

jeux de rôle :  
• Entretien entre inspecteur et enseignant portant  sur les outils de 

soutien en matière de communication utilisés pendant une 
séance de cours� 

Critères de 
choix  

Outils Objectifs  N° 

    
    
    
    
    
    

 
 
 

Exploitation 
Observer les attitudes et les comportements du participant en relation avec  la 

compétence ciblée � 
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Exercice N°4 

Thème 
 

Les facteurs qui favorisent ou bloquent la communication  
 

Compétences visées  
 

Analyser une situation d’enseignement sur la base de concepts relatifs 
au domaine de la communication  

 
Activité 

 
La situation  
Une séance de cours �
��La consigne  
Inscrivez sue le tableau suivant les facteurs qui favorisent la communication et 
ceux qui la bloquent dans la situation choisie �
�

Justifications & 
observations  �

les facteurs qui 
bloquent la 

communication�

les facteurs qui 
favorisent la 

communication�

La situation 
pédagogique �

���S1�
���S2�
���S3�
���.�
���Sn�

���

 
Exploitation 

Echanges des observations et analyse  
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Exercice N°5 

Thème 

Les obstacles à la communication 
 
 
 

Compétences visées  
 

Identifier les obstacles à la communication 
 
 

Activité 
 

D’après  vos expériences dans le domaine de l’inspection, inscrivez sur ce 
tableau les différents types d’obstacles à la communication.  
 

Les obstacles liés à 
l’inspecteur 

Les obstacles liés à 
l’enseignant 

 
 

 
 
 

Autres obstacles Les obstacles organisationnels  

 
 
 

 

 
 
 

Exploitation 
Analyser les différents types d’obstacles et rechercher les solutions  
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Exercice N°6 

Thème 
La communication verbale et non verbale 

 
 
 

Compétences visées  
 

Saisir la complémentarité entre le niveau verbal et non verbal 
 
 

Activité 
Situation : discussion entre 3 élèves inspecteurs sur un problème donné   

Exercice : Inscrivez sur ce tableau les différents types de communications 
non verbales en précisant le contexte dans lequel elles ont été utilisées et leur 
signification. 
 

Fonction par rapport 
à la communication 

verbale. 
 

Significations 
 

les différents types 
de 

communications 
non verbales et 
leur contexte  

 
 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  
 

Exploitation 
Echanges des observations et débats sur les aspects pratiques et théoriques de la 

situation  � 
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2ème Partie  
L’entretien  
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Exercice N°7 

Thème 
 

L’entretien duel 
 
 

Compétences visées  
 
 

• Motiver l’interlocuteur  
• Développer l’écoute active  
• Savoir exploiter le silence  

 
 

Activité 
 

• Jeu de rôle entre inspecteur et enseignant  
• L’enseignant évoque au cours d’un entretien le sujet des obstacles et 

des problèmes pédagogiques et ou administratifs   
 
 

Exploitation 
Observer les attitudes et les comportements des participants en relation avec  la 

compétence ciblée � 
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Exercice N°8 

Thème 
 

L’entretien duel 
 
 

Compétences visées  
 

• Prendre en compte les émotions de l’interlocuteur 
• Tenir compte des aspects émotionnels de la communication  
• Identifier les situations de silence tension  

 
 

Activité 
 

• Jeu  de rôle entre inspecteur et enseignant  
• L’enseignant parle d’un problème vécu avec un parent d’élève 

 
 
 

Exploitation 
 

Observer les attitudes et les comportements de l’inspecteur en relation avec  les 
compétences ciblées  

Echange des observations et analyses � 
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Exercice N°9 

Thème 
 

L’entretien duel 
 
 

Compétences visées  
 

Saisir le sens de silence chez l’interlocuteur 
 
 

Activité 
 

jeu  de rôle entre inspecteur et enseignant pour résoudre un problème 
pédagogique ou administratif 

 
 

Exploitation 
 

Observer les attitudes et les comportements du participant en relation avec  la 
compétence ciblée ��
Saisir les différents types de silence à savoir : 
• Le silence plein  
• Le silence vide  
• Et le silence d’émotion   (silence tendu) 

évaluer les comportements  et les attitudes de l’inspecteur��
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Exercice N°10 

Thème 
 

Entretien d’inspection 
 

Compétences visées  
 

Les outils d’évaluation au cours d’un entretien d’inspection  
 

Activité 
 

 
• visionnement d’une séance de cours dans une matière bien déterminée 
•  Jeu de rôles entre l’enseignant et l’inspecteur : Entretien dévaluation de la 

séance  
 
 

Exploitation 
 

Identifier et analyser les attitudes et les comportements et apprécier dans quel 
mesure les outils d’évaluation choisis par l’inspecteur facilitent ils la 

communication et le soutien pédagogique ?  � 
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��

Exercice N°11 
Thème 
��

L’entretien duel 
��

��

Compétences visées��

 
• Gérer un entretien d’inspection avec efficacité 
• Appliquer les techniques de facilitation de communication 
�

Activité���

• Visionnement d’une séance de cours qui sera suivi d’un entretien 
d’évaluation d’inspection 

• Discussion de groupe sur le contenu de l’entretien et notamment 
l’utilisation de l’inspecteur des techniques de facilitation de 

 la communication    
 

��

Exploitation 
��

Evaluer la bonne exploitation des techniques de la dynamique des groupes��

��
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Exercice N°12 
Thème 

 
L’entretien individuel    

 
Compétences visées  

 
 

• Appliquer la technique de l’altération située (l’exploitation des 
attitudes d’écoute, de questionnement non systématique, de 
compréhension, d’évaluation et de soutien en fonction de la situation 
communicative)  

�

 
 

Activité 
 

• Jeu de rôles 
• L’utilisation de la technique d’altération située au cours d’un entretien 

dévaluation  
 
 

Exploitation 
 

Observer les attitudes et les comportements des participants en relation avec  la 
compétence ciblée � 
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3ème Partie  

Dynamique des groupes et animation 
des réunions  
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Exercice N°13 

Thème 
 
 

L’entretien collectif (en groupe restreint) 
 

Compétences visées  
 
 

• Développer les attitudes d’écoute  
• Développer les  interactions au sein du groupe  
• Faciliter la résolution  de problèmes par les techniques de  

communication  
 

Activité 
 

Jeu de rôle : 
• Réunion de résolution de problème entre un enseignant, un inspecteur et 

un directeur. 
 
 

Exploitation 
 

Observer les attitudes et les comportements des participants en relation avec  les 
compétences ciblées � 
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Exercice N°14 

Thème 
 

La communication au sein des petits groupes 
 
 

Compétences visées  
 
 

• Faciliter la communication au sein des petits groupes  
• Utiliser des techniques de sondage et de consultation  

 
 

Activité 
 

Jeu de rôle : 
• Une réunion entre un inspecteur et des enseignants dans le but de 

les consulter à propos d’un sujet pédagogique ou administratif   
 

 
Exploitation 

 
Observer les attitudes et les comportements des participants en relation avec  les 

compétences ciblées � 
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Exercice N°15 

Thème 
 

La communication dans les petits groupes 
 
 

Compétences visées  
 
 

• Faciliter la communication dans les groupes  
• Utiliser les techniques de résolution de problèmes 

 
 

Activité 
 

Simulation : 
• Réunion pour la résolution d’un problème organisationnel ou 

relationnel  
 
 
 

Exploitation 
 

Observer les attitudes et les comportements des participants en relation avec  les 
compétences ciblées 

� 
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Exercice N°16 

Thème 
 

La communication dans les petits groupes 
 
 

Compétences visées  
 

L’utilisation des techniques de créativité et d’innovation : 
• Le brainstorming  

 
Activité 

 
• Initiation à la technique de brainstorming  
Simulation : L’animation d’un groupe de créativité et d’innovation 
pédagogique dans un domaine ou dans une matière bien déterminée  

�

 
 
 

Exploitation 
Observer les attitudes et les comportements de l’animateur et des autres 

membres  en relation avec  les compétences ciblées � 
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Exercice N°17 

Thème 
 

Les réunions de résolution de problèmes 
 
 

Compétences visées  
 

Saisir la technique QQOQCP 
Qui ? 
Quoi ? 
Où ? 

Quand ?  
Comment ?  
Pourquoi ? 

 
 

Activité 
 

Jeu de rôle :  
• L’animation d’une réunion de résolution de problème en utilisant la 

technique QQOQCP 
 
 

Exploitation 
 

Observer les attitudes et les comportements des participants en relation avec  les 
compétences ciblées � 
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Exercice N°18 

Thème  
 

Les réunions d’évaluation 
 
 

Compétences visées  
 
 

L’exploitation des techniques utiles pour les réunions d’évaluation 
 

Activité 
 

• Animation d’une réunion d’évaluation simulée  
• Détermination des facteurs et critères d’évaluation et des priorités liées 

aux situations pédagogiques  
• Formulation de recommandations pédagogiques liées à la situation 

évaluée.� 
 
 
 

Exploitation 
 

Observer les attitudes et les comportements des participants en relation avec  les 
compétences ciblées 

Apprécier la pertinence de formulation des critères d’évaluation et des 
recommandations �

����� 
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Exercice N°19 
Thème  

 
Les techniques de travail en commun 

 
 

Compétences visées  
 
 
 

L’amélioration des compétences personnelles en relation avec l’animation 
efficace des groupes de réunions 

 
Activité 

Vous constatez qu'il n'est pas facile d'être efficace en réunion. 
 
Voici un test rapide pour faire l’état de la situation. Vous reconnaissez-vous dans les 
affirmations suivantes ? (entourez le chiffre correspondant à la colonne de votre 
réponse). 
 
  

Oui 
 

 
Non 

 
En partie 

- Chez nous, les horaires des réunions sont 
fluctuants (elles commencent en retard, on déborde 
à la fin). 
 
- Je passe plus de 50% de mon temps de travail en 
réunion. 
 
- Chez nous, les problèmes sont résolus de façon 
méthodique. 
 
- Quand une réunion est organisée, on est informé 
clairement de l'ordre du jour, de l’objectif et du 
déroulement prévu. 
 
- Dans mon activité, il existe des réunions sans 
intérêt, où il faut quand même se montrer. 
 
- Il est rare que l’on traite tous les points à l’ordre 
du jour d’une réunion. 
 
- Les réunions auxquelles je participe permettent de 
prendre des décisions concrètes. 
 
- Assez souvent, je sors d'une réunion en étant déçu 

0 
 
 

0 
 

3 
 

3 
 
 

0 
 
 

0 
 
 

3 
 
 

0 
 

3 
 

3 

3 
 
 

2 
 

0 
 

0 
 
 

3 
 
 

3 
 
 

0 
 
 

3 
 

0 
 

0 

1 
 
 
 
 

1 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 

1 
 

2 
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ou exaspéré. 
 
- Chez nous, les plans d'action sont bien conduits. 
 
- Des outils de résolution de problème sont connus 
et utilisés dans nos réunions. 
 
- L’écoute mutuelle entre participants est un point 
fort de nos réunions. 
 
- Je peux facilement dresser une liste de personnes 
qui ont bien besoin d'apprendre les techniques de 
travail en commun. 
 
- Il arrive que le résultat le plus tangible d’une 
réunion soit de fixer la date de la réunion suivante. 

 
 

3 
 
 

0 
 
 

0 
 

 
 

0 
 
 

3 
 
 

3 
 

 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 

 
Total 

   

 A B C 
 
 
 

 
Exploitation 

Cumul des points A+B+C 
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Exercices corrigés
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1ère partie  
Introduction à la communication  
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Exercice N°1 

Thème  
Les fonctions de la communication 

 
Compétences visées  

 
• Assimiler les fonctions de la communication  
• Opérationnaliser les fonctions en  se référant à la situation 

pédagogique  
 

Activité 
 

la situation  
L’animateur provoque un débat sur l’importance de la communication dans le 
domaine pédagogique  
La consigne �
L’élaboration d’un tableau spécifiant les fonctions ainsi que l’impact de chaque 
fonction sur la performance de l’activité communicationnelle et les possibilités 
d’exploitation liées aux situations pédagogiques.   

 
Exploitation 

Stimuler la production individuelle et de groupe pour enrichir l’élaboration du 
tableau   � 

les possibilités 
d’exploitation 

liées aux 
situations 

pédagogiques 
 

l’impact de chaque 
fonction sur la 
performance de 

l’activité 
communicationnelle 

les fonctions 

A déterminer le 
niveau 
d’exploitation 
selon la situation 

A déterminer 
l’impact de la 
fonction sur la 
situation 
positivement ou 
négativement 

Fonction 
cognitive 
 

A déterminer le 
niveau 
d’exploitation 
selon la situation 

A déterminer 
l’impact de la 
fonction sur la 
situation 
positivement ou 
négativement 

Fonction 
affective 
 

A déterminer le A déterminer Fonction 
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niveau 
d’exploitation 
selon la situation 

l’impact de la 
fonction sur la 
situation 
positivement ou 
négativement 

régulatrice 
 

A déterminer le 
niveau 
d’exploitation 
selon la situation 

A déterminer 
l’impact de la 
fonction sur la 
situation 
positivement ou 
négativement 

Fonction de 
facilitation 
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Exercice N°2 

Thème  
 
 

La communication non verbale  
 

Compétences visées  
 

• Développer le sens de l’observation  
• Développer le sens de l’analyse des comportements non 

verbaux 
• Valoriser les réactions non verbales au cours des transactions 

communicationnelles 
 
 

Activité 
 

• Chaque élève inspecteur prépare une liste des éléments de 
communication non verbale 

• Exploiter cette liste pour cibler les champs d’exploitation 
positifs et négatifs de ces éléments  

 
 

Exploitation 
 

Observer les attitudes et les comportements des participants en relation avec  la 
compétence ciblée � 

Argumentations Exploitation 
-- 

Exploitation 
 + 

Les éléments 
de 

communication 
non verbale 

 
Selon la situation � � La posture 
Selon la situation � � Le regard 
Selon la situation � � La distance 
Selon la situation � � La gestuelle 

   ……………..  
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Exercice N°3 

Thème 
 

Les outils de communication 
 
 

Compétences visées  
 

Savoir choisir les outils de soutien en matière de communication 
 
 

Activité 
 

jeux de rôle :  
• Entretien entre inspecteur et enseignant portant  sur les outils de 

soutien en matière de communication utilisés pendant une 
séance de cours� 

 
Exploitation 

Observer les attitudes et les comportements du participant en relation avec  la 
compétence ciblée � 

Critères de 
choix  

Outils Objectifs  N° 

Le niveau de 
compatibilité 

entre l’outil, les 
objectifs et la 

situation 

A déterminer par 
l’élève inspecteur  

Affectifs 1 

Le niveau de 
compatibilité 

entre l’outil, les 
objectifs et la 

situation 

A déterminer par 
l’élève inspecteur 

Cognitifs 2 

Le niveau de 
compatibilité 

entre l’outil, les 
objectifs et la 

situation 

A déterminer par 
l’élève inspecteur 

Comportementaux 3 

   n  
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Exercice N°4 

Thème 
 

Les facteurs qui favorisent ou bloquent la communication  
 

Compétences visées  
 

Analyser une situation d’enseignement sur la base de concepts relatifs 
au domaine de la communication  

 
Activité 

 
La situation  
Une séance de cours  
La consigne  
Inscrivez sue le tableau suivant les facteurs qui favorisent la communication et 
ceux qui la bloquent dans la situation choisie �
�

���

 
Exploitation 

Echanges des observations et analyse  
La situation 
pédagogique �

Justifications & 
observations  �

les facteurs qui 
bloquent la 

communication�

les facteurs qui 
favorisent la 

communication�
S1  Le travail de 
groupe�

Seront 
déterminés  en 
relation avec les 
objectifs du cours�

Se rapportent à 
une mauvaise 
exploitation�

Echange d’avis et 
renforcement de 
l’appartenance au 
groupe�

S2 L’audio 
visuel �

Seront 
déterminés en 
relation avec les 
objectifs du cours�

Se rapportent à 
une mauvaise 
exploitation�

Attirer l’attention 
du public�

S3 Groupes de 
discussions�

Seront 
déterminés en 
relation avec les 
objectifs du cours�

Se rapportent à 
une mauvaise 
exploitation�

Accepter les avis 
différents et 
s’entraîner à 
l’argumentation�

.� � � �

n� � � � 
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Exercice N°5 

Thème 

Les obstacles à la communication 
 
 
 

Compétences visées  
 

Identifier les obstacles à la communication 
 
 

Activité 
 

D’après  vos expériences dans le domaine de l’inspection, inscrivez sur ce 
tableau les différents types d’obstacles à la communication.  
 

 
Exploitation 

Analyser les différents types d’obstacles et rechercher les solutions  
Les obstacles liés à 

l’inspecteur 
Les obstacles liés à 

l’enseignant 
Les préjugés sur l’enseignant 
Absence de préparation 
psychologique ou matérielle 
Le non respect du contrat 
……………………………………… 
………………………………………. 

Les préjugés sur l’inspecteur 
Absence de préparation 
psychologique ou matérielle 
Manque d’assertivité 
…………………………………… 
…………………………………... 
 

 
 

Autres obstacles Les obstacles organisationnels  

Seront déterminés par l’élève 
inspecteur selon la situation 
 
 

Espace non commode pour se 
déplacer en classe 
Absence de certains outils 
pédagogiques  
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Exercice N°6 

Thème 
La communication verbale et non verbale 

 
 
 

Compétences visées  
 

Saisir la complémentarité entre le niveau verbal et non verbal 
 

Activité 
Situation : discussion entre 3 élèves inspecteurs sur un problème donné   

Exercice : Inscrivez sur ce tableau les différents types de communications 
non verbales en précisant le contexte dans lequel elles ont été utilisées et leur 
signification. 

 
Exploitation 

Echanges des observations et débats sur les aspects pratiques et théoriques de  
la situation  � 

Fonction par rapport 
à la communication 

verbale. 
 

Significations 
 

les différents types 
de 

communications 
non verbales et 
leur contexte  

 
A déterminer à l’instant 
même 
 

Seront déterminés 
en fonction de la 
situation 

Les mimiques / La 
situation sera 
déterminée par l’élève 
inspecteur 

A déterminer à l’instant 
même 
 
 

Seront déterminés 
en fonction de la 
situation 

Le regard/ La 
situation sera 
déterminée par l’élève 
inspecteur 

A déterminer à l’instant 
même 
 
 

Seront déterminés 
en fonction de la 
situation 

Le silence/ La 
situation sera 
déterminée par l’élève 
inspecteur 

A déterminer à l’instant 
même 
 
 

Seront déterminés 
en fonction de la 
situation 

Les gestes des mains/ 
La situation sera 
déterminée par l’élève 
inspecteur  
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2ème Partie  
L’entretien  
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Exercice N°7 

Thème 
 

L’entretien duel 
 
 

Compétences visées  
 
 

• Motiver l’interlocuteur  
• Développer l’écoute active  
• Savoir exploiter le silence  

 
 

Activité 
 

• Jeu de rôle entre inspecteur et enseignant  
• L’enseignant évoque au cours d’un entretien le sujet des obstacles et 

des problèmes pédagogiques et ou administratifs   
 
 

Exploitation 
Observer les attitudes et les comportements des participants en relation avec  la 

compétence ciblée � 
 

Attitudes de l’inspecteur �Les obstacles et les difficultés 
pédagogiques et relationnels 

A déterminer par l’élève 
inspecteur suite au jeu de rôles  

 
 

 ���������� 

 
Absence de certains outils 
pédagogiques 
Faiblesse du niveau de la classe 
Conflit relationnel entre 
l’enseignant et le directeur 
…………………………………. 
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Exercice N°8 

Thème 
 

L’entretien duel 
 
 

Compétences visées  
 

• Prendre en compte les émotions de l’interlocuteur 
• Tenir compte des aspects émotionnels de la communication  
• Identifier les situations de silence tension  

 
 

Activité 
 

• Jeu  de rôle entre inspecteur et enseignant  
• L’enseignant parle d’un problème vécu avec un parent d’élève 

 
 
 

Exploitation 
 

Observer les attitudes et les comportements de l’inspecteur en relation avec  les 
compétences ciblées  

Echange des observations et analyses  
 
 
 
� 

les attitudes et les comportements de l’inspecteur 
 
La prise de notes des échanges verbaux et non verbaux et leurs 
significations  
(A déterminer selon la situation)  
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Exercice N°9 

Thème 
 

L’entretien duel 
 
 

Compétences visées  
 

Saisir le sens de silence chez l’interlocuteur 
 
 

Activité 
 

jeu  de rôle entre inspecteur et enseignant pour résoudre un problème 
pédagogique ou administratif 

 
Exploitation 

 
Observer les attitudes et les comportements du participant en relation avec  la 
compétence ciblée ��
Saisir les différents types de silence à savoir : 
• Le silence plein  
• Le silence vide  
• Et le silence d’émotion   (silence tendu) 

évaluer les comportements  et les attitudes de l’inspecteur� 
 

Types de silence Exemples d’attitudes types 
d’inspecteurs 

• Le silence plein  
 
 

Encourager à parler par les 
mimiques��

 
• Le silence vide  

 
Rompre avec cette 
situation en posant une question 
ouverte qui stimule l’enseignant  à 
continuer��

Relancer et reformuler 
• Le silence d’émotion 

 
Soutenir puis reformuler��
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Exercice N°10 

Thème 
 

Entretien d’inspection 
 

Compétences visées  
 

Les outils d’évaluation au cours d’un entretien d’inspection  
 

Activité 
 

 
• visionnement d’une séance de cours dans une matière bien déterminée 
•  Jeu de rôles entre l’enseignant et l’inspecteur : Entretien dévaluation de la 

séance  
 
 

Exploitation 
 

Identifier et analyser les attitudes et les comportements et apprécier dans quel 
mesure les outils d’évaluation choisis par l’inspecteur facilitent ils la 

communication et le soutien pédagogique ?  � 
Au cours de cet entretien l’inspecteur doit prendre en considération les éléments 
suivants : 

• L’écoute active  
• Le respect des silences  
• La reconnaissance de l’autre  
• L’évitement des jugements de valeurs  
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��

Exercice N°11 
Thème 
��

L’entretien duel 
��

��

Compétences visées��

 
• Gérer un entretien d’inspection avec efficacité 
• Appliquer les techniques de facilitation de communication 
�

Activité���

• Visionnement d’une séance de cours qui sera suivi d’un entretien 
d’évaluation d’inspection 

• Discussion de groupe sur le contenu de l’entretien et notamment 
l’utilisation de l’inspecteur des techniques de facilitation de 

 la communication    
 

��

Exploitation 
��

Evaluer la bonne exploitation des techniques de la dynamique des groupes 
 
 

Au cours de cet entretien l’inspecteur doit prendre en considération les éléments 
suivants : 
 

• L’aménagement de l’espace  
• Le respect du contrat 
• La permissivité 
• La bienveillance 
• L’écoute active 
• L’empathie 
• La relance et la reformulation 
• La prise de congé 

 
 
 
 
 
 
 
��
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Exercice N°12 
Thème 

 
L’entretien individuel    

 
Compétences visées  

 
 

• Appliquer la technique de l’altération située (l’exploitation des 
attitudes d’écoute, de questionnement non systématique, de 
compréhension, d’évaluation et de soutien en fonction de la situation 
communicative)  

�

 
 

Activité 
 

• Jeu de rôles 
• L’utilisation de la technique d’altération située au cours d’un entretien 

d'évaluation  
 
 

Exploitation 
 

Observer les attitudes et les comportements des participants en relation avec  la 
compétence ciblée � 

L’évaluation La compréhension  Le questionnement  
Au cours de cet entretien le 
formateur doit prendre en 
considération les éléments 
suivants : 

• Le choix du temps 
opportun 
d’évaluation 

• La structure 
sémantique des 
messages évolutifs  

 

Au cours de cet entretien le 
formateur doit prendre en 
considération les éléments 
suivants : 

• L’écoute active  
• Le respect des 

silences  
• La reconnaissance 

de l’autre  
• L’évitement des 

jugements de 
valeurs  

 

Au cours de cet entretien le 
formateur doit prendre en 
considération les éléments 
suivants : 

• L’utilisation des 
questions 
pertinentes 

• La structure 
sémantique des 
questions  

• La compatibilité 
entre question et 
situation 
communicative  
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3ème Partie  
Dynamique des groupes et animation 

des réunions  
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Exercice N°13 

Thème 
 
 

L’entretien collectif (en groupe restreint) 
 

Compétences visées  
 
 

• Développer les attitudes d’écoute  
• Développer les  interactions au sein du groupe  
• Faciliter la résolution  de problèmes par les techniques de  communication  

 
Activité 

 
Jeu de rôle : 
• Réunion de résolution de problème entre un enseignant, un inspecteur et 

un directeur. 
 

Exploitation 
 

Observer les attitudes et les comportements des participants en relation avec  les 
compétences ciblées � 

 
Au cours de cet entretien l’inspecteur doit prendre en considération les éléments 
suivants : 

 
Le niveau verbal  Le niveau non verbal  

• L’utilisation d’un registre de 
communication qui convient à la 
situation 

• L’aptitude à dépasser les obstacles  
• L’adoption des attitudes et des 

comportements positifs   
 

• Le regard  
• Les mimiques  
• La posture  
• Les gestes ….. 
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Exercice N°14 

Thème 
 

La communication au sein des petits groupes 
 
 

Compétences visées  
 
 

• Faciliter la communication au sein des petits groupes  
• Utiliser des techniques de sondage et de consultation  

 
 

Activité 
 

Jeu de rôle : 
• Une réunion entre un inspecteur et des enseignants dans le but de les 

consulter à propos d’un sujet pédagogique ou administratif   
 

 
Exploitation 

 
Observer les attitudes et les comportements des participants en relation avec  les 

compétences ciblées � 
Les techniques de sondages  Les techniques de consultation  

• Présentation des items 
• La discussion sur les items  
• L’enregistrement des observations 

et des conclusions  

• Présentation du sujet de la 
consultation  

• Mettre l’accent sur les points 
critiques  

• L’enregistrement et l’évaluation 
des observations 

• L’exploitation des observations 
qui conviennent le plus au sujet de 
la consultation   
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Exercice N°15 

Thème 
 

La communication dans les petits groupes 
 
 

Compétences visées  
 
 

• Faciliter la communication dans les groupes  
• Utiliser les techniques de résolution de problèmes 

 
 

Activité 
 

Simulation : 
• Réunion pour la résolution d’un problème organisationnel ou relationnel  

 
 
 

Exploitation 
 

Observer les attitudes et les comportements des participants en relation avec  les 
compétences ciblées 

�Au cours de cette réunion l’inspecteur doit prendre en considération les éléments 
suivants : 

• L’ouverture de la séance  
• La présentation du problème  
• Gérer les interventions  
• Finir avec une résolution collective  
• Clôturer la séance 
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Exercice N°16 

Thème 
 

La communication dans les petits groupes 
 
 

Compétences visées  
 

L’utilisation des techniques de créativité et d’innovation : 
• Le brainstorming  

 
Activité 

 
• Initiation à la technique de brainstorming  
Simulation : L’animation d’un groupe de créativité et d’innovation 
pédagogique dans un domaine ou dans une matière bien déterminée  

�

 
 
 

Exploitation 
• Observer les attitudes et les comportements de l’animateur et des autres membres  en 

relation avec  les compétences ciblées 
• Arranger et exploiter la liste des idées produites  
• Choisir les idées les plus innovantes et travailler en groupe à leur élaboration et à leur 

exploitation pratique.  
� 
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Exercice N°17 

Thème 
 

Les réunions de résolution de problèmes 
 
 

Compétences visées  
 

Saisir la technique QQOQCP 
Qui ? 
Quoi ? 
Où ? 

Quand ?  
Comment ?  
Pourquoi ? 

 
 

Activité 
 

Jeu de rôle :  
• L’animation d’une réunion de résolution de problème en utilisant la 

technique QQOQCP 
 
 

Exploitation 
 

Observer les attitudes et les comportements des participants en relation avec  les 
compétences ciblées � 

L’animateur doit saisir la qualité des réponses aux questions clés : 
Qui ? 
Quoi ? 
Où ? 

Quand ?  
Comment ?  
Pourquoi ? 
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Exercice N°18 

Thème  
 

Les réunions d’évaluation 
 
 

Compétences visées  
 
 

L’exploitation des techniques utiles pour les réunions d’évaluation 
 

Activité 
 

• Animation d’une réunion d’évaluation simulée  
• Détermination des facteurs et critères d’évaluation et des priorités liées 

aux situations pédagogiques  
• Formulation de recommandations pédagogiques liées à la situation 

évaluée.� 
 

Exploitation 
 

Observer les attitudes et les comportements des participants en relation avec  les 
compétences ciblées 

Apprécier la pertinence de formulation des critères, d’évaluation et des 
recommandations �

����� 
Au cours de cette réunion l’inspecteur doit prendre en considération les éléments 
suivants : 

• L’ouverture de la séance  
• La présentation des points à évaluer 
• Définir collectivement les critères d’évaluation  
• Gérer les interventions  
• Finir avec des conclusions  
• Clôturer la séance  
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Exercice N°19 

Thème  
 

Les techniques de travail en commun 
 
 

Compétences visées  
 
 
 

L’amélioration des compétences personnelles en relation avec l’animation 
efficace des groupes de réunions 

 
Activité 

Vous constatez qu'il n'est pas facile d'être efficace en réunion. 
 
Voici un test rapide pour faire l’état de la situation. Vous reconnaissez-vous dans les 
affirmations suivantes ? (entourez le chiffre correspondant à la colonne de votre 
réponse). 
 
  

Oui 
 

 
Non 

 
En partie 

- Chez nous, les horaires des réunions sont 
fluctuants (elles commencent en retard, on déborde 
à la fin). 
 
- Je passe plus de 50% de mon temps de travail en 
réunion. 
 
- Chez nous, les problèmes sont résolus de façon 
méthodique. 
 
- Quand une réunion est organisée, on est informé 
clairement de l'ordre du jour, de l’objectif et du 
déroulement prévu. 
 
- Dans mon activité, il existe des réunions sans 
intérêt, où il faut quand même se montrer. 
 
- Il est rare que l’on traite tous les points à l’ordre 
du jour d’une réunion. 
 
- Les réunions auxquelles je participe permettent de 
prendre des décisions concrètes. 
 
- Assez souvent, je sors d'une réunion en étant déçu 
ou exaspéré. 

0 
 
 

0 
 

3 
 

3 
 
 

0 
 
 

0 
 
 

3 
 
 

0 
 

3 
 

3 
 

3 
 
 

2 
 

0 
 

0 
 
 

3 
 
 

3 
 
 

0 
 
 

3 
 

0 
 

0 
 

1 
 
 
 
 

1 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 

1 
 

2 
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- Chez nous, les plans d'action sont bien conduits. 
 
- Des outils de résolution de problème sont connus 
et utilisés dans nos réunions. 
 
- L’écoute mutuelle entre participants est un point 
fort de nos réunions. 
 
- Je peux facilement dresser une liste de personnes 
qui ont bien besoin d'apprendre les techniques de 
travail en commun. 
 
- Il arrive que le résultat le plus tangible d’une 
réunion soit de fixer la date de la réunion suivante. 

 
3 
 
 

0 
 
 

0 
 

 
0 
 
 

3 
 
 

3 
 

 
1 
 
 

1 
 
 

1 
 

 
Total 

   

 A B C 
 
 
 

 
Exploitation 

 
Cumul des points A + B + C 
 

Vos résultats 
Vous avez moins de 12 points 
 
Très bien ! Vous êtes dans une situation où il existe des marges de progrès importantes. 
 Les supports proposés pour les techniques de travail en commun vont vous être utiles 
rapidement. Vous allez y trouver quelques idées simples pour rendre les réunions plus 
efficaces et plus agréables à vivre. Mais il va être nécessaire d’entraîner un certain 
nombre de personnes dans votre environnement pour que le mouvement soit collectif. 
 
Vous avez entre 12 et 25 points 
 
Tant mieux ! Vous avez déjà un certain nombre de points forts dans la façon de 
fonctionner en réunion. Mais il est encore possible de progresser dans l’organisation ou 
l’animation. Sélectionnez quelques thèmes prioritaires ; prenez appui sur les techniques 
proposées dans les points de repères sur le travail en commun. 
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Vous avez plus de 25 points 
 
Bravo ! Vous participez à des réunions efficaces et vous y êtes certainement pour 
quelque chose. Difficile pour vous de faire mieux ? Vous pouvez certainement jouer un 
rôle d’appui auprès de groupes qui ne sont pas encore très efficaces. 
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Tests d’évaluation 
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1ère partie  
Introduction à la communication  
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Test N01 : Mettez X devant la bonne réponse 

 
 

1- L’origine Latine du mot communication veut dire rendre une 
idée, une information : 

- Objet de recherche  
- Commune et générale 
- Objet de discussion 

2- L’objet de la communication est d’établir des rapports avec 
l’autre sans l’influencer : 

- Oui 
- Non 
- Selon les conditions temporelles et spatiales dans les 

quelles se déroulent la communication. 
3- La communication humaine se distingue par la stagnation 

- Oui dans tous les cas 
- Non dans tous les cas 
- Oui dans le cas des messages courts 

4- La communication est 
- Un processus 
- Un ensemble de réactions 
- Une opération à sens unique déterminée par l’émetteur 

5- L’émetteur est la composante essentielle dans l’acte de 
communication, les autres composantes sont secondaires : 

- Oui dans toutes les situations 
- Non dans toutes les situations 
- Oui au cas ou la communication se déroule dans le milieu 

professionnel 
 
 

6- Le feed-back ne constitue pas une composante de la 
communication : 

          -Oui 
          -Non 
          -Dans certains cas et selon la nature du message 
7- La communication humaine se limite à la fonction cognitive 

- Oui dans tous les cas 
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- Oui si la communication se déroule dans les espaces 
éducatifs 

- Non dans tous les cas 
8- La communication verbale est la seule forme qui exprime 

l’interaction entre l’émetteur et le récepteur 
- Oui 
- Non 
- Oui selon les capacités sensorielles du récepteur 

9- Le ton de la voix représente une forme de communication : 
- Dans les professions d’enseignement uniquement 
- Dans la communication intra personnelle 
- Dans la communication de face à face 

10- Les obstacles à la communication n’ont aucun rapport avec 
la personnalité de l’émetteur 

- oui 
- Non 
- Ils sont en rapport avec l’environnement uniquement 

11- On ne peut pas maîtriser les obstacles organisationnels, 
cependant on peut maîtriser les obstacles psychologiques qui 
limitent l’efficacité à la communication 

- Oui 
- Non 
- Oui selon la nature du message 
- Oui selon la personnalité du récepteur 

12- Certaines formes de communication non verbale sont plus 
sincères que la communication verbale 

- Oui 
- Non 

13- Les caractéristiques individuelles influencent la 
communication 

          -Oui 
- Non 
- C’est uniquement l’âge qui intervient 
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Test N02 : Donnez des exemples concernant la fonction affective de la 
communication dans ses dimensions positives et négatives.   
 
 

- Les dimensions positives : 
Exemple1 : 
 
Exemple 2 : 
 

- Les dimensions négatives : 
 

Exemple1 : 
 
 
Exemple2 : 
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2ème Partie  
L’entretien  
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Test N01 : Mettez X devant la ou les fausses réponses : 
 
 
1- L’entretien est une technique de communication  
         - Réservée au milieu professionnel 

- Utilisée par tous les gens et dans les différents 
environnements. 

2- L’entretien est un acte de communication qui comprend : 
- La communication verbale uniquement 
- La communication verbale et non verbale 
- Uniquement la communication non verbale 

3- L’entretien est une occasion 
- D’influence réciproque 
- D’influence unilatérale  
- Où il n’y a pas d’influence 

4- L’entretien en milieu professionnel est  
- Une rencontre spontanée d’échange d’information entre 

deux personnes 
- Rencontre organisée dans un cadre professionnel, planifiée 

ayant des objectifs 
- Une occasion pour qu’une partie influence l’autre 

5- L’entretien en milieu professionnel 
- Obéit à des conditions et à des règles conformes à sa nature 

et des objectifs selon chaque secteur professionnel 
- Est déterminé par les intérêts personnels des deux parties 
- Ne répond ni aux conditions et règles professionnelles ni 

aux intérêts personnels 
6- Tous les entretiens en milieu professionnel ont les mêmes 

objectifs 
- Oui 
- Non chaque type d’entretien a des objectifs spécifiques 
- Non les entrevues en milieu professionnel n’ont pas des 

objectifs à atteindre 
7- L’entretien d’inspection peut être considéré comme un  

- Entretien d’embauche 
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- Entretien d’information 
- Entretien d’encadrement et d’orientation 

8- La réussite de l’entretien en milieu professionnel dépend 
- Uniquement des connaissances théoriques et pratiques 
- Uniquement de l’habileté à la communication 
- De la bonne préparation, de l’habileté à la communication et des 

connaissances théoriques et pratiques 
9- La conduite des entretiens se fait de façon standardisée et selon 

des règles bien définies 
       -Oui dans tous les cas et dans tous les entretiens 
      -Non le déroulement de l’entretien est en fonction des 
personnalités des deux parties et de son objet 
       - Non les conditions matérielles sont les seuls déterminants 
10  - L’entrevue d’inspection est sous l’influence de la personnalité 
de l’inspecteur uniquement 
- Oui il est le maître de la situation 
- Non la personnalité de l’inspecté a le plus d’influence 
- Non l’entrevue est sous l’influence des deux personnalités  
 

Test N02 : Répondez aux questions suivantes : 
 

1- Quelles sont les composantes d’un bon environnement pour la 
conduite d’un entretien ? 

 
 
2- Citez certains éléments qui peuvent créer un bon climat 

psychosocial pour le démarrage d’un entretien 
 
 

3- Quelles sont les conditions à respecter dans les questions que 
doit poser l’interviewer ? 

 
 

4- Quels sont les objectifs ciblés à travers les commentaires au 
cours de l’entretien ? 
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5- Quelles sont les principales étapes de l’entretien ? 
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3ème Partie  
Dynamique des groupes et animation 

des réunions  
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Test N01 : Mettez X devant la bonne réponse : 
 
1- La réunion est considérée comme une technique de 

communication 
- Oui 
- Non 
2- Nous parlons d’entretien à partir de deux personnes 
- Oui 
- Non 
3- La réunion se base sur toutes les opérations de communication 

pour atteindre ses objectifs 
- Oui 
- Non 
4- La réunion efficace est celle qui prend beaucoup de temps et 

satisfait tous les participants 
- Oui 
- Non 
5- Les réunions posent le problème d’organisation et de 

préparation, mais leurs conduites est secondaire car elle est sans 
effet sur leurs réussites 

- Oui 
- Non 
6- Pour n’importe quelle difficulté rencontrée en milieu 

professionnel, il faut organiser une réunion 
- Oui 
- Non 
7- Les objectifs des réunions doivent être clairs pour le responsable 

de la réunion uniquement 
- Oui 
- Non 

 
 
 

8- Il est nécessaire que tous les participants soient au courant de 
l’ordre du jour de la réunion 

- Oui 
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- Non 
9- L’ordre du jour établi par le responsable de la réunion est 

définitif 
- Oui 
- Non 
10 – Il n’est pas nécessaire de bien choisir l’horaire d’une réunion 
mais l’essentiel c’est le lieu ou elle se tiendra. 
- Oui 
- Non 

 
Test N02 : Répondez aux questions suivantes 
 

1- quelles sont les conditions à respecter pour fixer les objectifs 
d’une réunion ? 

 
 

2- Que devrait contenir l’ordre du jour d’une réunion ? 
 
 
3- Quelles sont les composantes du cadre temporel et spatial qui 

contribuent à la réussite d’une réunion? 
 
 
    4- Comment peut on lutter contre l’ennui et 
         le désintéressement qui peuvent apparaître au cours d’une     
réunion ? 
 
 
     5- L’évaluation des réunions est elle nécessaire ? Quand cela peut 
il avoir lieu ? 
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Correction des tests d’évaluation 
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1ère partie  
Introduction à la communication  
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Test N01 : Mettez X devant la bonne réponse 
 

1. L’origine Latine du mot communication veut dire rendre 
une idée, une information : 

a. Objet de recherche  
b. Commune et générale X 
c. Objet de discussion 

2. L’objet de la communication est d’établir des rapports avec 
l’autre sans l’influencer : 

a. Oui 
b. Non X 
c. Selon les conditions temporelles et spatiales 

dans les quelles se déroulent la communication. 
3. La communication humaine se distingue par la stagnation 

a. Oui dans tous les cas 
b. Non dans tous les cas X 
c. Oui dans le cas des messages courts 

4. La communication est 
a. Un processus X 
b. Un ensemble de réactions 
c. Une opération à sens unique déterminée par 

l’émetteur 
5. L’émetteur est la composante essentielle dans l’acte de 

communication, les autres composantes sont secondaires : 
a. Oui dans toutes les situations 
b. Non dans toutes les situations X 
c. Oui au cas ou la communication se déroule dans 

le milieu professionnel 
6. Le feed-back ne constitue pas une composante de la 

communication : 
i. -Oui 

ii. -Non X 
iii. -Dans certains cas et selon la nature du message 

7. La communication humaine se limite à la fonction 
cognitive 

a. Oui dans tous les cas 
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b. Oui si la communication se déroule dans les 
espaces éducatifs 

c. Non dans tous les cas X 
8. La communication verbale est la seule forme qui exprime 

l’interaction entre l’émetteur et le récepteur 
a. Oui 
b. Non X 
c. Oui selon les capacités sensorielles du récepteur 

9. Le ton de la voix représente une forme de communication : 
a. Dans les professions d’enseignement 

uniquement 
b. Dans la communication intra personnelle 
c. Dans la communication de face à face X 

10. Les obstacles à la communication n’ont aucun rapport 
avec la personnalité de l’émetteur 

a. oui 
b. Non X 
c. Ils sont en rapport avec l’environnement 

uniquement 
11. On ne peut pas maîtriser les obstacles 

organisationnels, cependant on peut maîtriser les obstacles 
psychologiques qui limitent l’efficacité à la communication 

a. Oui 
b. Non X 
c. Oui selon la nature du message 
d. Oui selon la personnalité du récepteur 

12. Certaines formes de communication non verbale sont 
plus sincères que la communication verbale 

a. Oui X 
b. Non 

13. Les caractéristiques individuelles influencent la 
communication 

i. -Oui X 
b. Non 
c. C’est uniquement l’âge qui intervient 
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Test N02 : Donnez des exemples concernant la fonction affective de la 
communication dans ses dimensions positives et négatives. 
 

- Les dimensions positives : 
Exemple�1 : Je vous remercie infiniment …vous avez présenté un bon 
travail 
……… 
……… 
 
Exemple 2 : Vous avez une bonne méthode de travail, je ne peux que 
vous féliciter… 
…….. 
…….. 
 
 

- Les dimensions négatives : 
Exemple1 : - Tout ce que vous avez fait c’est du temps perdu… C’est 
vraiment décevant 
 
 
Exemple2 : Vous n’avez aucune chance de pouvoir améliorer votre 
travail…D’après ce que j’ai vu, on ne peut rien espérer avec vous. 
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2ème Partie  
L’entretien  
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Test N01 : Mettez X devant la ou les fausses réponses : 
 

1. L’entretien est une technique de communication  
         - Réservée au milieu professionnel X 

- Utilisée par tous les gens et dans les différents 
environnements. 

2. L’entretien est un acte de communication qui 
comprend : 

- La communication verbale uniquement X  
- La communication verbale et non verbale  
- Uniquement la communication non verbale X  
3. L’entretien est une occasion 
- D’influence réciproque  
- D’influence unilatérale X 
- Où il n’y a pas d’influence X 
4. L’entretien en milieu professionnel est  
- Une rencontre spontanée d’échange d’information entre 

deux personnes X 
- Rencontre organisée dans un cadre professionnel, planifiée 

ayant des objectifs  
- Une occasion pour qu’une partie influence l’autre X 

     ���������� L’entretien en milieu professionnel 
- Obéit à des conditions et à des règles conformes à sa nature 

et des objectifs selon chaque secteur professionnel  
- Est déterminé par les intérêts personnels des deux parties X 
- Ne répond ni aux conditions et règles professionnelles ni 

aux intérêts personnels X  
   ��������� Tous les entretiens en milieu professionnel ont les 
mêmes objectifs 

- Oui X 
- Non chaque type d’entretien a des objectifs spécifiques  
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- Non les entrevues en milieu professionnel n’ont pas des 
objectifs à atteindre X 

���� L’entretien d’inspection peut être considéré comme  
- un entretien d’embauche X 
- un entretien d’information X 
- d’encadrement et d’orientation 

������� La réussite de l’entretien en milieu professionnel dépend 
- Uniquement des connaissances théoriques et pratiques X 
- Uniquement de l’habileté en communication X 
- De la bonne préparation, de l’habileté à la communication et des 

connaissances théoriques et pratiques 
9-La conduite des entretiens se fait de façon standardisée et 
selon des règles bien définies 
       -Oui dans tous les cas et dans tous les entretiens X 
      -Non le déroulement de l’entretien est en fonction des 
personnalités des deux parties et de son objet et de ses objectifs 
       - Non les conditions matérielles sont les seuls déterminants X 
10  - L’entrevue d’inspection est sous l’influence de la personnalité 
de l’inspecteur uniquement 
- Oui il est le maître de la situation X 
- Non la personnalité de l’inspecté a le plus d’influence X 
- Non l’entrevue est sous l’influence des  personnalités des deux 

parties.  
 

Test N02 : Répondez aux questions suivantes : 
 

6- Quelles sont les composantes d’un bon environnement pour la 
conduite d’un entretien ? 

- Bien organisé, bien aéré, bien éclairé, calme 
- Loin de toutes sorte de bruit pour garder la concentration 
-   …….. 
7- Citez certains éléments qui peuvent créer un bon climat 

psychosocial pour le démarrage d’un entretien. 
- Le bon accueil 
- La modestie sincère 
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8- Quelles sont les conditions à respecter dans les questions que 
doit poser l’interviewer ? 

- La clarté 
- La précision 
- La bonne formulation pour être bien comprises 

 
9- Quels sont les objectifs ciblés à travers les commentaires au 

cours de l’entretien ? 
- S’assurer de la bonne compréhension 
- Demander des clarifications 
- Encourager l’expression 
- Bien orienter la discussion 

 
10- Quelles sont les principales étapes de l’entretien ? 
- L’introduction de l’entrevue… 
- Le corps de l’entrevue….. 
- La conclusion….. 
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3ème Partie  
Dynamique des groupes et animation 

des réunions  
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Test N01 : Mettez X devant la bonne réponse : 
 

1. La réunion est considérée comme 
une technique de communication 

- Oui X 
- Non 

2. Nous parlons d’entretien à partir de 
deux personnes 

- Oui 
- Non X 

3. La réunion se base sur toutes les 
opérations de communication pour 
atteindre ses objectifs 

- Oui X 
- Non 

4. La réunion efficace est celle qui 
prend beaucoup de temps et satisfait 
tous les participants 

- Oui 
- Non X 

5. Les réunions posent le problème d’organisation 
et de préparation, mais leurs conduites est 
secondaire car elle est sans effet sur leurs 
réussites 

- Oui 
- Non X 

6. Pour n’importe quelle difficulté rencontrée en 
milieu professionnel, il faut organiser une 
réunion 

- Oui 
- Non X 

7. Les objectifs des réunions doivent être clairs 
pour le responsable de la réunion uniquement 

- Oui 
- Non X 

8. Il  est nécessaire que tous les participants soient 
au courant de l’ordre du jour de la réunion 
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- Oui X 
- Non  

9. L’ordre du jour établi par le responsable de la 
réunion est définitif 

- Oui 
- Non X 

10 – Il n’est pas nécessaire de bien choisir l’horaire d’une 
réunion mais l’essentiel c’est le lieu ou elle se tiendra. 
- Oui 
- Non X 

 
 
 
 
 
 
Test N02 : Répondez aux questions suivantes 

 
4- Quelles sont les conditions à respecter pour fixer les objectifs 

d’une réunion ? 
- Clairs 
- Précis 
- En rapport étroit avec l’objet de la réunion 
- ….. 

 
5- Que devrait contenir  l’ordre du jour d’une réunion ? 
- L’objet de la réunion 
- Les éléments à discuter (et si possible le temps qui sera consacré 

à chaque élément) 
- Le lieu bien indiqué et la date bien précisée 
- Les personnes convoquées  
-   ……. 
 
6- Quelles sont les composantes du cadre spatial qui contribuent à 

la réussite d’une réunion ? 
- Espace bien aéré ; bien organisé, tous les participants trouvent 

facilement le lieu et y trouvent aisément de la place 
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- Le lieu de la réunion doit être bien équipé par les moyens 
audiovisuels 

- ….. 
 

7- Comment peut on lutter contre l’ennui et le désintéressement qui 
peuvent apparaître au cours d’une réunion ? 

- Faire participer toutes les personnes présentes 
- Utiliser des études de cas réelles 
- Raconter des anecdotes de préférence en lien avec le sujet 
- Faire des jeux de mots qui peuvent attirer l’attention 

 
8- L’évaluation des réunions est elle nécessaire ? quand cela peut il 

avoir lieu ? 
- Oui 
- Au cours de la réunion   puis juste à la fin  et enfin après la 

réunion 
- ……… 
 
 
 

 
 
 
 
 


