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 Conduire efficacement une réunion– (2 j) 

  

 

Durée :  14heures (2 jours) 

  

Profils des apprenants 

•  Tout public 

 

Prérequis 

•  Aucun 

 

Accessibilité et délais d'accès 

Modalités d'inscription : Par mail ou via le site internet 
 
Délai d'accès : 1 mois maximum à compter de la signature de la convention de formation 
 
Accessibilités aux PSH et PMR : Les salles de formation n’appartiennent pas à CMF qui loue une salle conforme aux normes ERP ou qui intervient 
en intra chez le client. 

  

Qualité et indicateurs de résultats  

Taux de présentéisme 

Taux de satisfaction stagiaire 

Taux d'accomplissement 

 

 

 

Objectifs pédagogiques 

• Préparer et animer une réunion d’une manière efficace 

• Gérer les dynamiques de groupe 
• Maîtriser les techniques d'animation de réunion 

• Pratiquer l'écoute active et l'empathie 

• Prendre la parole en réunion en impliquant son auditoire 

Contenu de la formation 

 

1)  Préparer une réunion – Avant la réunion                                                     
- Identifier les divers types de réunion : information, résolution de problèmes, prises de décisions…. 
- Programmer, planifier. 
- Clarifier l’objectif, l’ordre du jour, les priorités. 
- Choisir les participants, le lieu, le rapporteur.  
- Gérer la logistique.   
- Utiliser des supports visuels : quelques conseils.  
 
 
 
 
 

https://www.societe.com/entreprises/1_rue%20de%20stockholm/75008_PARIS.html
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2)  Communiquer en groupe – Pendant la réunion                                              
- Connaître les règles de base de la communication et de la dynamique de groupe  
- Gérer le positionnement. Acter sa place.  
- L’empathie. La capacité d’identification. 
- L’écoute active, les attitudes facilitatrices.   
- Les contaminations comportementales.   
- L’auto-confirmation des croyances. 
 
3)  Prendre la parole et conduire une réunion  
- Coordonner la posture, le regard, la gestuelle. 
- Harmoniser verbal et non verbal.  
- Savoir s’affirmer : ancrer sa parole, inscrire son message, impliquer son auditoire, convaincre.  
- L’utilisation de la voix. Le timbre, le ton, le rythme.   
- Gérer le stress. Réguler ses rythmes internes.   
- Le trac : une stimulation à adapter aux situations.   
 
4)   Animer une réunion  
- La réunion restreinte, la grande réunion.   
- Réaliser les quatre phases de la réunion : contracter, collecter, construire, synthétiser.                                    
- Les fonctions de l’animateur : faciliter, réguler, accompagner la production.  
- Maîtriser les techniques d’animation : le tour de table, les sous-groupes, le brainstorming, le débat, les synthèses.                             
- Gérer le temps, maîtriser les dérives.  
- Intégrer les divers types de participants « difficiles ».  
- Résoudre les situations délicates, empêcher les créations de clans, désamorcer les règlements de compte.  
- La vidéoconférence, la conférence téléphonique.   
 
5)  Conclure et s’évaluer – fin de réunion  
- Soigner les dix dernières minutes.  
- Rédiger et diffuser le compte-rendu. 
- Élaborer un plan d’action.  
- Conseils pour un suivi efficace.               

 

Organisation de la formation 

  

Equipe pédagogique 

Responsable formation : Pierre GARBES 

Mobile : 06.08.66.11.06 

E-mail : comefo@orange.fr 
 
Intervenant / Formateur : Pierre GARBES formateur consultant certifié (Niveau 6 RNCP). Médiateur professionnel certifié, spécialiste du 
comportement des personnes. Accompagnement de tous les professionnels dans une nouvelle approche comportementale, relationnelle, 
managériale. 
 
Référent Handicap : Pierre GARBES 

 

Moyens pédagogiques et techniques 
  

• Les résultats issus du questionnaire (proposé en amont de la formation pour orientation du process de formation)  
• Le recueil correspondant au cours proposé pendant les 2 jours de formation  

• Papier et stylo  
 
 
 

https://www.societe.com/entreprises/1_rue%20de%20stockholm/75008_PARIS.html
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Dispositif de suivi de l'exécution de l'évaluation des résultats de la formation 

L’ensemble du cursus de formation est jalonné de jeux de rôles, de mises en situations et fait appel à l’interactivité permanente avec les 
apprenants. Cette approche revêt une valeur ajoutée à l’appropriation des supports et concepts pédagogiques proposés.  

 

 

• Les tests, jeux et quizz permettent une approche expérientielle et unique dans le processus de compréhension et d’appropriation.  

• La projection d’un support visuel est un complément pédagogique qui, diffusé ponctuellement, délivre toute sa valeur auprès des 
apprenants. 

 
 

Prix :  

• A partir de 700 €1 

• Sur Devis en Intra 

 
1 Tarif standard, prix définitif à définir en fonction du besoin client et des adaptations nécessaires 

https://www.societe.com/entreprises/1_rue%20de%20stockholm/75008_PARIS.html

