
LIEU DE LA FORMATION
DPFI DE LORMONT
PÔLE COMMUNICATION &
ORGANISATION
LYCÉE LES IRIS
13 RUE SAINT-CRICQ
33305 LORMONT

PUBLIC CONCERNÉ

Toute personne amenée à mettre
en place et à animer une réunion
PRÉ-REQUIS

Lire et écrire couramment
DÉTAILS DATE DE LA FORMATION

2 journées, soit 14 heures de
formation
Sous réserve d’un nombre
d’inscrits suffisant
MODALITÉS DE FINANCEMENT
Module inter entreprises
Nous contacter pour toute
inscription
MODALITÉS DE FINANCEMENT

Financement personnel
Plan de développement des
compétences

OBJECTIFS DE LA FORMATION

Préparer et animer les différents types de réunions
Animer l’équipe et savoir gérer le temps
Conduire une réunion en gérant les conflits et les comportements
Conclure la réunion et gérer le suivi

CONTENU DE LA FORMATION
1- Les différents types de réunion, leurs objectifs, les étapes

Déterminer et travailler les objectifs d’une réunion
Appréhender les différents types de réunions
Comprendre les attentes du groupe et les exigences pour réussir
Préparer sa réunion : objectifs, plan, argumentation, supports et anticipation
Gérer le déroulé de la réunion et savoir conclure et suivre la réunion et ses
effets

2- Le rôle et les responsabilités de l’animateur

Présenter le sujet et le situer en fixant les objectifs, en précisant les règles du
jeu
Présenter l’argumentation et la relation d’influence
Apporter des méthodes de résolution de problèmes pour faire décider

3- Les techniques d’animation

Les techniques d’animation
La gestion du temps et le rythme d’une réunion
L’orientation audiovisuelle
La position géographique

4- La maîtrise du groupe et du déroulement

La gestion des différentes personnalités
La vie des groupes et les sources de conflits
Les causes de non-participation et la gestion des silences
Production, facilitation, élucidation (transmission efficace d’un message?)
Les qualités d’un animateur pour des réunions efficaces

CONDITIONS DE FORMATION
Alternance d’apports théoriques, méthodologiques et de mises en situation
pratiques
Travail sur des cas concrets par des jeux de rôle. 2 journées, soit 14 heures de
formation

MODALITÉS D'ÉVALUATION

Évaluations formatives et bilan final
Attestation de formation et attestation de capacités acquises en formation
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DEVELOPPEMENT

PERSONNEL

VOS CONSEILLERS DES AGENCES DE GIRONDE 
Cécile MONTASTIER
Coordinatrice pédagogique du
DPFI de Lormont
cecile.montastier@greta-cfa-
aquitaine.fr 
05 57 77 60 04
06 23 73 54 28

Marie-Cécile ROUYER
Conseillère en Formation
Continue RIVE DROITE
marie-cecile.rouyer@greta-cfa-
aquitaine.fr 
05 57 77 60 08
06 71 70 71 15

PLUS D'INFORMATIONS SUR WWW.GRETA-CFA-AQUITAINE.FR

mailto:cecile.montastier@greta-cfa-aquitaine.fr
mailto:marie-cecile.rouyer@greta-cfa-aquitaine.fr


PROFIL DES INTERVENANTS
Formatrice expérimentée et formée aux techniques de communication
(technicienne en PNL et SEQUOIA), en français et à l’approche individualisée des
apprentissages dans le cadre de la formation continue pour adultes.

 FORMATION

AGRICULTURE
BATIMENT

TRAVAUX PUBLICS,
PERFORMANCE
ENERGETIQUE

INDUSTRIE SANTE / SOCIAL TERTIAIRE
HOTELLERIE

RESTAURATION
TOURISME

FORMATIONS
GENERALES, SOCLE

/ CLEA
PREVENTION /

SECURITE
TRANSPORT /
LOGISTIQUE

NUMERIQUE /
AUDIOVISUEL

ACCOMPAGNEMENT
ET

DEVELOPPEMENT
PERSONNEL

CONDUIRE UNE
RÉUNION

ACCOMPAGNEMENT ET
DEVELOPPEMENT

PERSONNEL

VOS CONSEILLERS DES AGENCES DE GIRONDE 
Cécile MONTASTIER
Coordinatrice pédagogique du
DPFI de Lormont
cecile.montastier@greta-cfa-
aquitaine.fr 
05 57 77 60 04
06 23 73 54 28

Marie-Cécile ROUYER
Conseillère en Formation
Continue RIVE DROITE
marie-cecile.rouyer@greta-cfa-
aquitaine.fr 
05 57 77 60 08
06 71 70 71 15

PLUS D'INFORMATIONS SUR WWW.GRETA-CFA-AQUITAINE.FR

mailto:cecile.montastier@greta-cfa-aquitaine.fr
mailto:marie-cecile.rouyer@greta-cfa-aquitaine.fr

