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[Texte] 
 

Programme 

Objectifs pédagogiques 

Public visé 

 

 

• Acquérir les techniques et méthodes de conduite de réunion 

• Savoir adapter les techniques d’animation aux objectifs des différents types de réunion 

 

 

 

Cadre, manager opérationnel ou fonctionnel et chef de projet ayant à mener occasionnellement ou 
régulièrement des réunions dans l’exercice de leur fonction 
 
 

 

Les enjeux d’une réunion 

• Susciter l’adhésion 

• Favoriser la production 

• Favoriser l’implication 

• Facteurs de réussites et d’échecs des réunions 

 

Préparer une réunion 

• La préparation logistique 

• L’organisation de la salle 

• La préparation technique 

 

Les 4 phases d’une réunion  

• Introduction 

• Diffusion et recueil d’informations 

• Echanges et prises de décisions 

• Conclusion et « Pour action » 

 

Le rôle de l’animateur 

• Production 

• Facilitation 

• Régulation 

 

Produire et concrétiser en groupe 

• Faire apparaître la progression du groupe 

• Faire des synthèses d’étapes et finales 

• Concrétiser les décisions du groupe 

• Etablir le compte rendu centré sur les pistes d’action 

Préparer et mener efficacement ses réunions 
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Méthodes et supports pédagogiques 

Durée, date et lieu 

Coût de la formation 

L’intervenante 

Le + 

 

 

 

• Pédagogie active et participative 

• Echanges d’expériences et discussions 

• Exposés, diaporamas 

• Remise de documentation et supports de formation 

• Feuille d’émargement 

• Attestation de présence 

• Évaluation des compétences acquises 
 
 
 
Frédérique Cosmes, Consultant, Formatrice, Coach de dirigeants au sein de Actiforces. 
Une expérience de plus de 25 ans dans les transports de voyageurs avec des fonctions de Directrice 
de Business Unit et opérationnelle depuis plus de 10 ans. 
Depuis 5 ans, elle accompagne les entreprises dans les transformations (stratégiques, organisationnelles, 
digitales). 
Coach certifié Ennéagramme - Master II Supply Chain Management 

 
 

 

 

 

 

  Durée Date Lieu 
 

1 jour (7h) – de 9h à 17h 
 

 

9 juin 2020 
 

Cité de l’Agriculture - Orléans 

Tarif adhérent AREA 450,00€ HT (soit 540,00€ TTC) / personne 

Tarif non adhérent AREA 550,00€ HT (soit 660,00€ TTC) / personne 

• Un groupe de 12 participants maximum, tous professionnels de l’agroalimentaire afin de partager 
des expériences et des préoccupations concrètes. 
 

• Formation accessible aux personnes à mobilité réduite 

• Frais de restauration offert 

• Frais de déplacement et d’hébergement à la charge du stagiaire 

9 juin 2020 

 

Préparer et mener efficacement ses réunions 

AREA Centre-Val de Loire -  n° d’organisme de formation : 24 45 02829 45 
Contact : Blandine HAMEL – b.hamel@area-centre.org – 02.38.71.90.11 

mailto:b.hamel@area-centre.org

