
Programme

JOUR 1

Introduction et positionnement initial

1. Préparer une réunion efficace
- Définir un objectif opérationnel et réaliste
- Choisir sa posture d'animateur
- Donner une structure maîtrisée à sa réunion
- Savoir mobiliser les participants en amont et 
dès le début de la réunion
- Choisir les techniques d'animation adaptées 
à chaque étape de la réunion
Atelier : audit/évaluation de nos pratiques, 
entraînement sur la préparation et la 
construction d'une réunion

JOUR 2

2. Piloter la réunion jusqu'à l'atteinte des 
objectifs
- Exploiter la richesse du groupe
- Savoir cadrer, recadrer, avoir une posture 
assertive
- Gérer les situations complexes et les profils 
difficiles
- Obtenir l'implication et l'engagement des 
participants sur les objectifs partagés
- Aboutir aux livrables et projeter les 
prochaines étapes de travail
Atelier : cas pratiques d'entraînement à la 
bonne posture, simulation de réunion et 
entraînement sur le traitement des objections

Conclusion et évaluation individuelle

DESCRIPTION
Une formation pratique de 2 jours pour acquérir 
outils, méthode et posture nécessaires à la mise 
en place de réunions qui optimisent notre temps, 
enrichissent nos liens et sont utiles à nos projets et 
pratiques.
 
COMPÉTENCES VISÉES
- Choisir et préparer les outils nécessaires au bon 
déroulé d'une réunion
- Conduire la réunion jusqu'à l'atteinte d'objectifs 
clairs
- Exploiter la richesse des profils, du groupe
- Gérer les situations, profils et environnements 
complexes

PRÉREQUIS ET PUBLIC
Pas de prérequis. Toute personne qui anime ou 
participe à des réunions ou groupes de travail.
 
PÉDAGOGIE ET ÉVALUATION DES 
COMPÉTENCES
Active et interactive, ateliers, transpositions sur 
sujets participants, visions croisées du groupe, quiz.

SUR PLACE OU À DISTANCE

CH:12 Prise de parole I SK34
Inscription, renseignements, intra ou sur mesure : 06 25 64 17 77 - inscription@mediainstitute.eu

DURÉE 
2 jours / 14 heures - 9 h 30 - 17 h 30 

 

TARIF 
2 190 € HT 

 

INTERVENANTE 
Valérie LACROIX, CEO - Diotima 

(marketing, communication et créativité appliquée)

DATES 
Consultez les dates sur media-institute.com

Animer des réunions 

efficaces et productives
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