
Identifier les services concernés (pédiatrie, adultes ou les deux) 

Identifier l’équipe de projet (médecins, IDE, diététicien.ne, psychologue, secrétariat) 

Etablir la récurrence des réunions de travail avec l’équipe projet  

Faire un rétro planning (exemple : commencer la réflexion 3 mois avant et les

invitations 1 mois avant)  

Attribuer les rôles (contenu médical, logistique, communication, accueil) 

Organiser le roulement des animateurs des réunions 

Définir un canal de contact dédié (exemple : adresse email spécifique) pour assurer le

suivi des familles déjà sensibilisées au dépistage en consultation

RÉUNION D’INFORMATION PATIENTS 
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Définir le(s) objectif(s) la journée 

Définir le public cible (familles, fratries, demi-fratries adultes) 

Evaluer la volumétrie des participants 
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E Choisir le moment (après‑midi, soirée, mercredi, samedi matin) 

Définir le déroulé (plénière, session interactive, animations, Q&A) 

Réfléchir à la récurrence des réunions d’information (tous les mois, tous les semestres,

etc.) 

Définir le lieu de réunion (capacité, accessibilité, etc.) 

Préparer le matériel (vidéoprojecteur, son, chaises, eau, goûter) 

Anticiper la garde des enfants si besoin (espace dédié, coin jeux ou information claire) 

Mettre en place la signalétique 

Créer la feuille d’émargement  

Vous envisagez d’organiser une réunion d’information sur le dépistage du DT1
préclinique ? Cette checklist vous accompagne étape par étape dans votre
préparation.
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 Définir les moyens de communication pour invitation (mailings, application de contact
patients, affichage, réseaux sociaux, courrier, flyer, etc.) 
Identifier comment vont se faire les inscriptions (formulaire d’inscription, adresse
email, QR code, etc.) 
Décider si des parties prenantes externes doivent être conviées (associations de
patients, CPTS, etc.) 

D
ÉR

O
U

LÉ

Tester les éléments techniques avant le démarrage de la réunion (projection, son, etc.)
Mettre en place les indicateurs clés  (exemple : feuille d’émargement, questionnaire de
satisfaction, etc.)
Mettre en place la documentation à destination des patients 
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Débrief de l’équipe de projet 
Recueil des questions fréquentes 
Suivi des indicateurs (participation, retours, axes d’amélioration, etc.) 
Prévoir un suivi post-réunion  
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N Définir les messages clés (explication du DT1, stades du DT1, dépistage préclinique,
bénéfices/limites, etc.) 
Expliquer le parcours de dépistage de votre service/vos services 
Préparer la présentation PowerPoint  
Définir les indicateurs clés et la manière de recueillir ces informations (nombre
d’inscrits, nombre de participants, demandes d’information supplémentaires,
questionnaire de satisfaction, etc.)  
Identifier les documents pertinents à remettre aux patients (exemple : documents
explicatifs, fiche d’information du centre, etc.) 

NOTES 
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