
 

FORMATION 
 

ANIMER EFFICACEMENT UNE RÉUNION 
 

     

Lundi 07 
décembre 

9h à 16h30 250 € CDG63 15 Elus max. 

 
OBJECTIFS : 

• Structurer vos réunions de façon claire et organisée 
• Favoriser la participation et maîtriser les interactions 
• Conclure avec des décisions concrètes et un plan d’action suivi 

 
 

 

INTERVENANT – Sophie DE PUYBAUDET ORGANISATION 

Formatrice spécialiste des collectivités locales • Accueil des stagiaires dans une salle dédiée. 
 • Documents supports de formation projetés, étude de 

cas concret et exposés théoriques MODALITÉS DE SUIVI ET D’ÉVALUATION 

• Formulaire d’évaluation de la formation • Mise à disposition de documents supports à la suite de 
la formation • Feuille de présence signée par les stagiaires 

 

 

VENEZ VOUS INSCRIRE A NOTRE FORMATION ! 
 
 

AU PROGRAMME :  

 
Préparer 
  

Faire participer 
 
• Styles et rôles en réunion • Objectif clair et ordre du jour 

 • Anticipation des points sensibles  • Écoute active et reformulation 
 Exercice : construire un ordre du jour  Exercice : rôle, reformulation, temps de 

parole 
 

 

 
Animer 
 

 

 

 
Conclure 

 • Posture et présence en communication  • Synthèse et décisions 
• Plan d’action et suivi 

Exercice : mémo plan d’action 
• Gestion des tensions et recentrage 

Mises en situation 
 

    
    
    

Ou 

https://maires63.asso.fr/wp-content/uploads/2026/05/Bulletin-dinscription_AMF-63.pdf
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/44529704700018_AMF63CM062026/44529704700018_AMF63CM062026CDG63

