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· Faire attention à sa posture
· Préparer la salle de façon conviviale
· Prévoir collations et boissons (petit-déjeuner…)
· Remercier la présence des participants
· Bienveillance, prendre des nouvelles plus personnelles
· Utiliser l’humour, accueillir de manière chaleureuse et conviviale
· Veiller à la disposition des tables, chaises et autres, …
· Matériel prêt (écran, …) 
· Présentoir avec noms des participants
· Présentation des lieux (si l’endroit diffère à chaque réunion)

