
> Préparer pour mieux cadrer
• Objectif, ressources nécessaires, la logistique.	 • Utilisation du guide de préparation

> Démarrer pour motiver 
• L’entrée en matière			  • Les règles de fonctionnement

> Conduire pour être efficace 
• S’appuyer sur le visuel			  • Rendre actif
• Fluidifier la communication			  • Favoriser l’expression et la créativité
• Prévenir et gérer les situations difficiles	 • Favoriser la mémorisation, adhésion et décision
• Mises en situation et utilisations d’outils d’animation

> Conclure pour ancrer le résultat

Dynamiser mes réunions pour les rendre plus efficaces 

PROGRAMME PEDAGOGIQUE
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Programme :

Objectifs :

> Savoir préparer sa réunion : objectif concret et motivant, séquencement, mode d’animation, logistique.
> Savoir démarrer la réunion pour fédérer et motiver les participants.
> Connaître et pratiquer quelques techniques de facilitation et d’intelligence collective.
> Savoir utiliser les supports matériels (vidéoprojecteur, paperboard…)
> Savoir prévenir et surmonter les principales difficultés (retards, apartés, agressions verbales, propos hors sujets…)

La réunion est un outil précieux mais exigeant, qui devient redoutablement efficace lorsqu’il est maîtrisé
et conduit de manière bienveillante. Optimiser son temps et son coût est donc un savoir-faire essentiel.

Modalités d’évaluations pédagogiques

Public

Pré-requis

> Préparation intégrale d’une réunion : objectif, séquençage, entrée en matière, règles de fonctionnement.
> Animation d’une séquence de démarrage. 	 > Auto-évaluation des compétences acquises.

> Toute personne amenée à animer des réunions de travail, ponctuelles ou régulières (réunions de service, réunions commer-
ciales, Copil, AG...)..

> Les participants peuvent arriver avec un ou plusieurs thèmes de réunion à préparer mais ce n’est pas obligatoire.

Méthodes et outils pédagogiques :
> Livret stagiaire avec l’ensemble des diapos et outils.	
> Animation ou participation à plusieurs mises en situation.
> Expérimentation de techniques d’animation, de créativité et de prise de décision

Durée
> 1 jour - 7h 


