Bienvenu à Office 2003
Introduction

· Définissez l'objectif de la discussion

· Présentez-vous

Sujets de discussion

· Présentez les principales idées que vous allez développer

Premier sujet

· Détails sur ce sujet

· Informations et exemples complémentaires

· Rapports avec l'assistance

Deuxième sujet

· Détails sur ce sujet

· Informations et exemples complémentaires

· Rapports avec l'assistance

Troisième sujet

· Détails sur ce sujet

· Informations et exemples complémentaires

· Rapports avec l'assistance

Réalité

· Donnez un exemple ou une anecdote tirée de la réalité

· Compatissez avec la situation de l'assistance si nécessaire

Conclusions

· Trouvez une formule percutante qui résume votre position sur le sujet

· Résumez les principaux points dont vous voulez que l'assistance se souvienne 

Étapes suivantes

· Faites la synthèse de toutes les actions que l'assistance doit prendre

· Faites la synthèse des actions qui vous ont été assignées

