NOM et Prénom des animateurs :		Date et lieu de la réunion :
[bookmark: _GoBack]Animer l’équipe commerciale
Autoévaluation (D: Débute ; O: Occupe ; M: Maitrise ; E: Expert)
	Phase de :
	Activités
	Objectifs
	D
	O
	M
	E

	Préparation
	Prendre connaissance des différentes ressources
	Appréhender et comprendre les attendus
	
	
	
	

	
	
Analyser et réaliser un diagnostic du baromètre clients
	
Sélectionner les informations pertinentes au regard des objectifs assignés à la réunion, les traiter
	
	
	
	

	
	
Dresser la liste des tâches et leur répartition au sein du groupe
	
Planifier et organiser en mobilisant outils et supports préalables au déroulement d’une réunion :
· Ordre du jour ;
· Cible ;
· Convocation ;
· Création des supports de réunion / technique d’animation
· Organisation matérielle
· Scénario de réunion envisagé
	
	
	
	

	Déroulement
	Animer la réunion (jeu de rôle)
	Respecter le scénario prévu 
Atteindre des objectifs fixés
Adopter un comportement professionnel
	
	
	
	

	Suivi
	Construire/Utiliser une grille d’évaluation de la préparation et du déroulement de la réunion
	Autoévaluer ses pratiques professionnelles
Sonder les participants
Proposer des axes d’amélioration éventuels
	
	
	
	

	Commentaires :



	Remédiation envisageable :






