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Animer des réunions efficaces avec 
MindManager 

 

Organiser des réunions productives ne nécessite 
aucune formation spécialisée – Lignes directrices 
pour des réunions réussies 

Les réunions mal préparées ne facilitent pas le passage des idées à l’action. L’ordre 

du jour doit être complet et bien ciblé pour ne pas perdre de temps sur les questions 

secondaires et éviter d’avoir à organiser une nouvelle réunion pour traiter les points 

essentiels. Les collaborateurs qui travaillent sur des sites distants ne doivent pas être 

exclus du processus sous peine de voir toute l’équipe stagner. 

MindManager peut vous aider à rendre vos réunions plus productives et permettre à 

tous les participants d’apporter une contribution précieuse avec une implication, une 

préparation et une motivation optimales. 

Voici quelques étapes à suivre pour organiser votre prochaine réunion avec 

MindManager et garantir ainsi qu’elle portera ses fruits : 

Établir l’ordre du jour de manière collaborative 

 

Créez des mind maps MindManager pour établir 

l’ordre du jour de vos réunions avec votre 

équipe sans avoir à éplucher une longue série 

d’e-mails. Les mind maps proposent un cadre 

visuel incitant la participation de tous les 

membres de l’équipe pour apporter leur 

contribution. Ajoutez des fichiers et des liens à 

vos mind maps de façon à maintenir la 

dynamique et éviter d’interrompre le cours des 

réunions pour rechercher les documents utiles. 
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Rendre les réunions plus fluides 

Les mind maps constituent des tableaux blancs virtuels permettant à votre équipe 

d’échanger et de développer des 

idées. Vous pouvez capturer les 

suggestions, prendre des notes et 

partager des documents directement 

dans les mind maps sans avoir 

besoin de jongler entre plusieurs 

applications. Vous pouvez mettre en 

lumière les connexions importantes 

et prioriser clairement les objectifs 

tout en développant à loisir les idées. 

 

Gestion des réunions avec MindManager en quelques étapes : 

 Création collaborative de l’ordre du jour dans le cadre d’une mind map 
 Développement des points à aborder et ajout des documents et liens utiles 
 Envoi de l’ordre du jour aux participants pour qu’ils puissent se préparer 
 Brainstorming durant la réunion 
 Analyse et hiérarchisation des idées durant la réunion 
 Examen des solutions possibles 
 Prise de notes durant la réunion 
 Assignation des tâches définies durant la réunion 
 Envoi du compte-rendu aux participants  

... le tout à partir d’un seul et même support : la mind map 

 

Passer rapidement aux étapes suivantes 

Passez plus rapidement de la planification à l’exécution en spécifiant les tâches, les 

priorités et les échéances directement depuis vos mind maps. Ne perdez plus de 

temps à rédiger des comptes-rendus de réunion : les mind maps vous permettent 

de capturer et de structurer vos notes et les idées développées pendant vos 

réunions, puis de partager instantanément le résultat avec les participants. Les mind 

maps centralisent les commentaires et les décisions concernant les étapes 

suivantes. Chaque participant peut ainsi visualiser les points d’action, les dates 

d’échéance et les ressources assignées. 
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