
Objectifs

Pédagogie

Contenu

Nous passons tous de plus en plus de temps en 
réunion. Qu’il s’agisse de réunir ses collaborateurs 
ou les membres de son groupe projet, l’animation 
de réunion est un savoir-faire incontournable 
aujourd’hui. C’est aussi un exercice de communica-
tion et d’effi cacité relationnelle. Ce stage vous per-
mettra d’acquérir les réfl exes, les techniques clés et 
aussi les savoir-faires comportementaux pour que
vos réunions soient effi caces, conviviales, riches et 
productives.

Ce stage, essentiellement pratique, est axé sur des cas concrets et 
des mises en situations. Les participants sont invités à venir avec 
des supports d’animation réels afi n de les améliorer et de 
perfectionner leur animation. Le consultant bâtit avec chacun 
un Plan d’Engagement Personnel et de Suivi (PEPS) qui sert de 
feuille de route lors du retour en entreprise.

La préparation des réunions :
• Défi nir le contenu, les objectifs, et la fréquence 
des réunions
• Préparer son exposé
• Inviter les participants
• Assurer la préparation matérielle

Conduire la réunion :
• Réussir son démarrage
• Animer effi cacement la réunion
• Savoir impliquer les participants
• Identifi er son style d’animation de réunion (DISC)
• Comprendre les attentes et réactions 
des participants en fonction de leurs profi ls de 
comportement
• Savoir Conclure

Le suivi des réunions :
• Modalités et méthodes de suivi effi caces

Animer effi  cacement 
ses réunions

Public
Toute personne amenée à 
animer des réunions

Durée
2 jours

Animation
intra-entreprise
Inter-entreprises

Contact
Tél. 01 49 69 47 00
Email : infos@b-fl ower.com
www.b-fl ower.com

Nombre maximum 
de participants : 9
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