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Fiche d’animation
Sujet à animer en rencontre d’équipe
30 secondes pour passer à l’action!
En une phrase : ce qu’on veut que l’équipe retienne / fasse dès maintenant.

Contexte / pourquoi on en parle
Rappel de la situation actuelle (faits, repères, ce qui a mené à ce point, etc.).
Pourquoi c’est important d’en parler maintenant.
Objectif de la communication / ce qu’on attend de vous
À la fin, l’équipe doit : 
Comprendre … 
Faire … 
Savoir à qui s’adresser … 
Savoir quand sera la prochaine mise à jour … 
Impacts concrets / ce que ça change
Pour notre équipe : … 
Pour les usagers / partenaires : … 
Ce qui ne change pas : …
Messages-clés / ce qu’on doit retenir
1 idée = 1 phrase (simple, direct et sans jargon).
1 idée = 1 phrase (simple, direct et sans jargon).
1 idée = 1 phrase (simple, direct et sans jargon).
[bookmark: _GoBack]
Ce qu’on sait / ce qui est à confirmer
Confirmé aujourd’hui : 
… 
À venir / à valider : 
… 
Questions fréquentes
Q : … 
R : … 

Q : … 
R : … 

Q : … 
R : … 
Prochaines étapes 
Prochaine communication/mise à jour : date ou déclencheur (ex. « quand X sera confirmé »).
Canal de suivi : ex. intranet/extranet, courriel, rencontre d’équipe, Teams, etc.
Ressources et soutien
Nom du contact principal, rôle : coordonnées. 
Nom d’un autre contact, rôle : coordonnées.
Documents pertinents
Document 1 avec lien intranet/extranet.
Document 2  avec lien intranet/extranet.
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