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Programme de forma�on
« Conduire ses réunions efficacement »

PRÉSENTATION
Bien que parfois vécues comme un temps de présence contraint, les réunions de travail sont
pourtant indispensables pour partager des informa�ons, soulever des idées, recueillir des
propositions, adopter un langage commun et fédérer l’équipe. Bien préparée et bien conduite, la
réunion d’équipe reste en effet un ou�l de management majeur pour travailler efficacement à
a�eindre des objectifs collec�fs.

PUBLIC
Ce�e formation s’adresse à toute personne amenée à conduire des réunions d’équipe.

PRE-REQUIS
Pas de prérequis spécifique.

PARTICIPANTS
• Minimum : 4
• Maximum : 10

DURÉE
2 jours (2 x 7 heures). En présenBel.

TARIFS
Nous consulter.

MODALITÉS ET DÉLAIS D’ACCÈS
Carré Nova�on s’engage à vous répondre dans les 48 heures suivant votre demande et à vous
proposer une date d'interven�on dans un délai maximum de 6 mois.

OBJECTIFS
A l’issue de ce�e formation, les par�cipants seront capables de :
• Me�re en pratique les outils méthodologiques pour réussir la préparation, le déroulement, la

clôture et le suivi de leurs réunions d’équipe
• Maîtriser les techniques communica�on pour en faire un temps d’échange efficace
• Adapter leur posture managériale selon la nature et l’attendu de la réunion

PROGRAMME DE LA FORMATION
• Les différents types de réunions et leurs objec�fs respec�fs
• Préparer, mener et conclure ses réunions : les clés de la réussite
• Iden�fier le rôle des participants et de l'animateur de réunion
• Auto diagnos�c de son propre style de communica�on
• Mobiliser l'a�ention et la par�cipa�on du groupe
• Quels sont les pièges à éviter ?
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MOYENS TECHNIQUES ET PÉDAGOGIQUES MIS EN ŒUVRE
• Chaque par�cipant se verra remettre un support de forma�on
• Pédagogie dynamique et pragma�que avec des mises en situa�on, des travaux en sous-groupes,

des exercices d’application, des échanges de bonnes pratiques et des autodiagnos�cs.

ACCESSIBILITÉ AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP
Les forma�ons se font sur les sites des établissements. Nous sommes néanmoins vigilants et
sensibilisés aux enjeux de l’accès à appren�ssage pour tous, en lien avec les partenaires référents.

MODALITÉS D'ÉVALUATION DE LA FORMATION

Avant la formation :
• Analyse des besoins et des pra�ques existantes dans l’entreprise et le service demandeur
• Mise en place d’un ques�onnaire individuel pour cibler les attentes des par�cipants
• Res�tu�on d’un plan d’ac�on de forma�on sur-mesure au donneur d’ordre

En début de forma�on :
• Ques�onnaire de posi�onnement individuel afin d’identifier les compétences de départ

En fin de forma�on :
• Évalua�on finale sous forme de QCM pour mesurer le niveau acquisi�on pédagogique
• Bilan sous forme de tour de table pour mesurer le niveau de progression par rapport aux objec�fs
• Enquête de sa�sfac�on à chaud et à 90j pour valider le transfert des acquis en situa�on de travail

VALIDATION DE LA FORMATION
A�estation individuelle de fin de stage men�onnant le résultat des acquis.

CONTACT
Larbi CHERARA
06 80 94 47 85
contact@carrenova�on.fr


