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Pédagogie 

Pour qui ? 

Points forts Formation sur un mode atelier, avec de nom-
breuses mises en situation 
Le meilleur des méthodes traditionnelles et 
des nouvelles méthodes issues de l'Agile 
pour des réunions plus motivantes et effi-
caces 
Une grille de lecture comportementale 
(DiSC™) permet de cerner facilement les 
membres de la réunion pour s'y adapter 

Les réunions sont un incontour-
nable dans la vie de l’entreprise. 
Chacun peut en effet être amené 
à animer ou à intervenir au cours 
d'une réunion.  
Pour réussir son intervention, il 
s'agit de répondre à un enjeu 
d'efficacité collective : faire avan-
cer les projets communs, amélio-
rer les processus de travail, parta-
ger les informations utiles, pren-
dre ensemble des décisions ou 
résoudre des problèmes…  
Il s'agit également de répondre à 
un enjeu personnel car la réunion 
est un moment où chacun est "ex-
posé"… et une opportunité de va-
loriser sa capacité à faire avancer 
les projets et à travailler en 
équipe. 
Cette formation vous apporte la 
méthodologie et les conseils pra-
tiques pour préparer, conduire et 
conclure vos réunions avec effica-
cité. 

Préparer et animer  
des réunions efficaces 

Programme détaillé page suivante… 

Objectifs 

Intervenant Formateur-coach 
Spécialisé dans les méthodes Agiles 

Connaître les conditions de réussite d'une 
réunion 
Comprendre les enjeux d'une réunion 
Préparer et conduire une réunion efficace 
Savoir maîtriser un groupe 
Cerner les profils des membres d'un groupe 
de réunion  

Pour des réunions plus moti-
vantes et efficaces 

Toute personne étant amenée à préparer et 
à animer des réunions d'équipes 

50% théorie, 50% pratique 

Pré-requis Aucun 

Unifier l'Homme, l'entreprise et ses processus ...
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Contenu de la formation 

JOUR 1 : Partager nos visions et préparer 

Les conditions de réussite d'une réunion 
La prise en compte des différents profils 
La qualité de la préparation 
L'implication des participants 
L'animation des échanges 
La progression vers les objectifs 
L'utilisation du temps 

Exercice d'application :  
Brainstorming et metaplan sur les conditions de réussite d'une réunion 

Installer les conditions de la réussite 
Les fondamentaux de la préparation 
Comment débuter efficacement 
Les besoins des participants 
Les obstacles au bon déroulement d'une réunion 
Les cadrages préalables 
Les critères de satisfaction (Utilité, Motivation, Efficacité) 

Mise en situation : Cadrage d'une réunion 

Une réunion, pour quoi faire ? Les enjeux d'une réunion 
A quoi servent les réunions ? 
Les objectifs d'une réunion 
Clarifier et énoncer les objectifs d'une réunion 
Les différents types de réunion 
Protocole de préparation d'une réunion 

Exercice d'application : Préparation d'une réunion 
 
 
JOUR 2 : Animer et conclure une réunion 

L'animation d'une réunion : le discours et la forme 
Les 5 rôles et missions de l'animateur 
Les méthodes et outils d'animation (traditionnels et issus de l'Agile) 
Les rôles délégués, pour impliquer tous les participants 

Mise en situation :  
Tester les outils d'animation sur différents sujets proposés 

Comprendre un groupe de réunion et ses membres 
Qu'est ce qu'un groupe en réunion de travail ? 
Les étapes de la vie d'un groupe (constitution et évolution) 
Les besoins des participants  
Eléments de psychologie d'un groupe 
Profils et attitudes des participants 

Exercice d'application : Identifier les profils des participants dans un groupe 

S'entraîner : maitrise de soi, maitrise du groupe 
Les moments de vérité ; comment les anticiper ? 
Comportements à adopter en animation (règles d'animation) 
Occuper et utiliser l'espace de réunion  
Les postures  
Repérer et analyser les situations délicates 
Pratiquer l'écoute active 

Mise en situation :  
Animation d'une réunion (sur la base de la préparation déjà effectuée, et 
avec consignes secrètes pour les participants) – Debrief en grand groupe 

 

Unifier l'Homme, l'entreprise et ses processus ...

PDF Editor Mac Free

A propos d’ACTINUUM 
 
Actinuum est un cabinet de conseil, 
d’accompagnement et de formation, 
certifié ISO 9001 et 29990, expert 
du Management des Hommes et 
des projets. 

Notre ambition est d’unifier l’Hom-
me, l’entreprise et ses processus… 
pour créer de la valeur. 

Pour cela, nous proposons des for-
mations et de l’accompagnement 
sur l’ensemble de la chaîne de va-
leur opérationnelle :  

 
Organisation inno-
vante, management 
de l’innovation 

 
 
Management agile, 
direction des projets 

 

Management des 
Hommes et des 
projets, certifica-
tions (3.0, PRINCE2©, 
PMP©, …) 

 
Coaching managé-
rial, agile, Innova-
tion managériale, … 

 
 
Pilotage des trans-
formations (digitale, 
agile, etc.) 
 
 
 
Créer la valeur  
attendue  

 
 
Pour cela, ACTINUUM s’appuie sur 
35 consultants, formateurs ou 
coachs qui accompagnent les 
Hommes et les organisations par 
une approche innovante afin de 
transformer les théories du mana-
gement en outils opérationnels et 
en bonnes pratiques accessibles à 
tous. 
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 Moyens techniques et pédagogiques 

Nos programmes sont proposés selon un dispositif de Blended Learning 
alternant phases de présentiel et de distanciel.  
 
La figure ci-dessous illustre et synthétise l’ensemble du dispositif :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figure 1 - Dispositif de formation blended learning 

 
Avant (Amont) : évaluation en ligne des besoins de formation, entretien 
en ligne avec formateur, organisation et suivi du parcours via la mise 
en place d’un Plan de progrès personnel. 
Pendant (Présentiel) : durant la formation plusieurs dispositifs pédago-
giques sont possibles (apports théoriques, études de cas, jeux de rôles, 
serious games, ateliers, co-développement, plans d’action individuels 
et suivi, …) 
Après (Aval) : e-coaching distanciel et suivi individualisé, classes vir-
tuelles selon programme, évaluation en ligne des acquis de formation 
et de la satisfaction. 
En transverse sur l’ensemble de la période distancielle et présentielle : 
des Serious Games, vidéos (types Mooc, etc.) et des ressources docu-
mentaires (articles, supports complémentaires, fiches de synthèse, etc.) 

AMONT 
 
 
 
• Diagnostic des 
besoins 

• Entretien avec 
le formateur 

PRESENTIEL 
 
• Atelier 
• Co-développe-
ment 

• Jeux de rôles 
• Serious Game 
• Simulation 
• Etude de cas 
• Vidéos 

AVAL 
 
• Plan de progrès 
• e-Coaching 
• e-Learning 
• Exercices 
• Evaluation des 
compétences 

• Classes vir-
tuelles 

Serious Game 
Vidéos 

Ressources 

Adéquation des besoins  
et accompagnement 

 

Parce que les besoins de forma-
tion sont personnels à chacun, 
Actinuum propose un dispositif 
qui vous accompagne dans le 
développement de vos compé-
tences.  

 

Nous nous assurons de l’adé-
quation des besoins grâce à un 
diagnostic réalisé en amont de 
la formation. 

Cette analyse est complétée par 
un entretien avec le formateur, 
qui initialise le parcours de for-
mation. 

Les objectifs définis lors de cette 
démarche permettent d’établir 
un plan de progrès personnel, 
qui fixe les bases de l’accompa-
gnement proposé dans nos for-
mations.  

 

Si la formation présentielle est 
adaptée aux besoins du groupe, 
l’accompagnement aval est lui 
totalement individuel.  

Cet accompagnement à dis-
tance est réalisé par le même 
formateur que lors de la forma-
tion présentielle.  

Le dispositif se conclut avec un 
diagnostic des connaissances 
obtenues, mettant en perspec-
tive les acquis avec les objectifs 
de développement initiaux. 
 
 

Exemple de Serious Game Evaluation à chaud Diagnostic amont 



Vos interlocuteurs …

# A la Direction Commerciale

# Au service de Gestion des formations

Pour nous contacter :

Tél. : 01 42 89 97 83 – Email : contact@actinuum.com

Paris (siège social)

18 Rue Marbeau – 75116 Paris
Nouvelle adresse

Toulouse (Direction Occitanie)

16 rue Saint Antoine du T, 31000 Toulouse



Retrouvez toutes nos 
formations sur 
actinuum.com/formations 
actinuum.com 
18 rue Marbeau, 75116 Paris 
Tel & fax : +33(0) 1 42 89 97 83 
contact@actinuum.com 
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