
Dynamiser 
vos 

réunions

« La tâche d’un réalisateur est de créer 
une dynamique entre ses acteurs. »

Nick Cassavetes

Les réunions sont incontournables dans votre
vie professionnelle. Chacun peut être amené à
mener une réunion ou intervenir dans une
réunion.

Des réunions efficaces permettent à chacun
d’atteindre ses objectifs. Dynamiser vos
réunions vous permettra de gagner du temps
et d’avoir des collaborateurs proactifs, et
productifs, des supérieurs à l’écoute.

Si la structure d’une réunion répond à des
règles bien précises, sa dynamique intègre
l’apprentissage d’un mode de communication
qui positionne « l’animateur » face à des
acteurs et non plus des spectateurs.

A l’aide des fondamentaux de la réunion,
rappelés par votre formatrice vous deviendrez
wedding planner efficace puis, en tant que
réalisateur, de scènes de réunions animées,
vous décrypterez les pratiques de conduite de
réunion, et construirez des comptes-rendus
efficaces.

Sortez vos agendas, la réunion va commencer©
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Programme de formation
1. Préparer et structurer la réunion

• Identifier le public et connaitre les attentes de chacun
• Préparez et diffusez l'ordre du jour
• Utiliser les O.O.R.Rs (Objectifs, Ordre, Rôles, Règles) pour

structurer la réunion
• Construire son introduction pour bien démarrer la réunion

Atelier  : Devenez Wedding Planner
sachez organiser une fête réussie

Informations pratiques :
Durée : 2 jours soit 14 heures
Lieu :
Dates : 
Nombre de stagiaires : 10

2. Gérer le déroulement de la réunion

• Créer des liens en faisant un tour de la table
• Suivre l'ordre du jour et gérer les

interventions
• Utiliser des techniques créatives pour motiver

les troupes
• Gérer les intervenants "difficiles" avec

diplomatie.
Atelier : Réalisation des vidéos avec 

des Playmobil ® illustrant 
les bonnes et mauvaises pratiques.

3. Clôturer la réunion et assurer
le suivi

• Résumer les points principaux et
décisions prises.

• Fixer la date de la prochaine réunion
• Rédiger et diffuser le compte-rendu
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