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Agglomération

o« o« Méthodologie des groupes de travail , ’ .

Ce document vous servira de memo pour l'organisation et la gestion de vos réunions de groupe de travail (GT).

1 - Définition des rdles

Chargé de mission ACI : son réle est de participer et animer les réunions des GT dont il a la charge. Il est le garant de I'avancée
des travaux. Il est également le lien entre le groupe, I'’équipe salariée de la CPTS Mulhouse Agglomération et le bureau. Son
role est explicité dans le document « Note de cadrage des GT » disponible dans la boite a outils.

Assistante administrative de la CPTS MA : I'interlocutrice pour I'organisation logistique des réunions.

Chargée de communication de la CPTS MA : I'interlocutrice pour I'organisation logistique de soirées d’information ainsi que
pour la création de supports de communication (flyer, affiche, brochure, campagne mail, etc.).

Coordinatrice de la CPTS MA : I'interlocutrice privilégiée pour le suivi des objectifs de I'ACI.

2 - Planifier une réunion

1. Créer un sondage dans le groupe WhatsApp correspondant.
2. Dés la date fixée, contacter I'assistante administrative de la CPTS MA en précisant :
e Date et horaire de la réunion ;
e Modalités de réunion : présentiel (2 salles de réunion disponibles), visio ou les deux.
3. Lassistante administrative de la CPTS MA enverra ensuite un mail de confirmation a tous les membres du groupe.

Dans le cas d’'une réunion en présentiel :
e Possibilité de commander une collation : remplir et envoyer le bon de commande

Poulaillon a I'assistante administrative de la CPTS MA (secretaire @cpts-mulhouse-agglo.fr)
au moins 72h avant la réunion et AVANT 14h00.

e Les codes d’entrée des locaux vous seront envoyés dans le mail de confirmation.

3 - Pendant la réunion

¢ En début de réunion, pensez a signer la feuille de présence (dans la salle de réunion).
¢ Lanimation de la réunion se fait par le chargé de mission ACI du groupe de travail.
¢ |l estindispensable de rédiger un compte-rendu synthétique. Pensez a nommer un secrétaire en début de séance.

Dans le cas d’'une réunion en présentiel qui se poursuit apres 22h, veillez a désactiver puis
réactiver I'alarme du batiment, conformément a la procédure présente dans la salle de réunion
1.8 de la CPTS MA ou sur la section « Boite a outils » de notre page internet « Groupes de
travail », que vous trouverez grace a la catégorie « Liens utiles » en bas de ce document.

4 - Aprés la réunion

1. Déposezlafeuille de présence dans la boite aux lettres de la CPTS MA (ou envoyez-la par mail a I'assistante administrative
si la réunion n’a pas eu lieu dans les locaux de la CPTS MA).

2. Au plus tard dans la semaine qui suit : transmettez le compte-rendu par mail a I'assistante administrative et dans le
groupe WhatsApp de votre GT.

3. Faites remonter a [I'équipe salariée vos besoins et demandes éventuels (matériels, humains,
logistques, ...) via le groupe WhatsApp ou le chargé de mission ACI de votre GT.

Les ICPA (Indemnités Compensatoires de Perte d’Activité) concernent uniquement les
professionnels de santé libéraux. Il est impératif que vous ayez une adhésion a la CPTS MA
pour I'année en cours et a votre nom pour percevoir les ICPA.

Les ICPA ne seront versées qu’apres transmission du compte-rendu et de la feuille de présence.

5 - Informations complémentaires

Votre contact pour l'organisation des réunions :

Liens utiles :

Note de cadrage des GT
Bon de commande Poulaillon

Eva Zatti, assistante administrative

Procédure alarme batiment

secretuire@cpts-mulhouse-agglo.fr Procédure pour utiliser la visio des salles
de réunion

03 67 26 75 50, puis tapez « 4 » Modéle de compte-rendu synthétique
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