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PREPARER ET ANIMER 
DES REUNIONS EFFICACES 

 
OBJECTIF : 

Cette formation permettra aux stagiaires de : 
- Comprendre l’objectif de la réunion et quand 

l’utiliser,  
- Se doter d’une méthode pour réussir la 

conduite de réunion. 

PUBLIC :  

Tout public amené à conduire des réunions. 

PRE-REQUIS 

Pas de pré-requis particulier 

METHODE 

Alternance d’apports théorique, d’exercices, de 
mise en situation, de réflexion et d’échanges sur les 
pratiques de chacun. 
Grille d’observation de la conduite de réunion 
Grille d’observation de l’animateur de la réunion.  

NOS PRATIQUES QUALITES 

Remise, à chaque stagiaire, d’un support 
pédagogique personnalisé et d’une attestation de 
formation règlementaire 

DUREE : 2 jours  

INTERVENANT : Formatrice adulte certifiée 

 

PROGRAMME DETAILLE 

Une réunion : pour quoi faire ? 
 Définition de la réunion 
 Décider de la réunion 
 Les différents types de réunion 

 
Le rôle d’animateur de réunion 

 Ses objectifs 
 Ses fonctions 
 Ses qualités 
 Son style d’animation 

 
Les étapes d’une réunion efficace 

 Préparer la réunion  
 Ouvrir et conduire la réunion 
 La prise de parole en public 
 Clore la réunion  
 Et après la réunion ? 

 
Mon plan d’action personnel 

 

 

  


