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Conduire des réunions constructives 
Se réunir, c’est gérer avec efficacité les points à l’ordre du jour et impliquer 
chacun dans l’action. C’est aussi trouver un équilibre entre échanges fructueux et 
libre participation. C’est plus que cela : la cohésion d’une équipe se construit dans 
le temps des réunions, et c’est un travail à long terme qui nécessite vigilance et 
persévérance. La cohésion de l’équipe peut aussi exploser en réunion. Et cela se 
produit parfois très vite… Entre réunionnite aigüe et désert participatif, nous 
apprendrons ensemble comment gérer certains participants ‘difficiles’, comment 
animer de manière efficiente et intégrative des réunions sans tomber dans les 
écueils qui bloquent l’adhésion ou gèlent l’avancement.  
OBJECTIFS 
• Connaître les règles de bases
• Animer avec méthode les rencontres
• Faire produire une équipe
• Créer un climat d’échange et de participation
• Recadrer les participants difficiles
• Réguler les conflits et les tensions
• Préparer les réunions

CONTENU : POLCAS 
• Préparation
• Objectif de chaque point agendé
• Logistique et confort
• Communication entre tous, avec

méthode, trucs et astuces
• Actions à organiser
• Suivi pour le contrôle et la

reconnaissance
METHODES 
• Exposés et présentations de

méthodes
• Mises en situation et Echanges en

groupe
• Exercices pratiques et support écrit

PUBLIC CIBLE : tout responsable qui veut conduire ses réunions dans un bon état 
d’esprit, conjuguant communication, créativité et efficacité 

DUREE : 2 jours  non consécutifs 


