
Animer une Réunion Productive
Lien : https://maroc-performance.com/formation/animer-une-reunion-productive

 DURÉE
2 jours (14h)

 RÉFÉRENCE
DP169

 CATÉGORIE
Conduite de réunion

 OBJECTIFS DE LA FORMATION

À l'issue de cette formation, vous serez capable de :

 Préparer efficacement la réunion productive

 Pratiquer les techniques d'animation appropriées pour atteindre l'objectif

 Mettre en place les actions pour que les décisions soient concrétisées sur le plan opérationnel

 POUR QUI ?

 Toute personne souhaitant améliorer l'efficacité des réunions de travail dans lesquelles il est impliquéMar
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 Programme détaillé

1 / Qualifier une réunion de productive

• Définir les critères associés à une réunion qualifiée de productive

• Identifier les 3 étapes de la méthode permettant aux réunions de répondre à ces critères de
productivité

• S'approprier l'outil de pilotage des réunions productives : le MAP

2 / Concentrer les énergies sur une production effective

• Fixer l'objectif essentiel du travail à accomplir et les sous-objectifs associés

• Décider si la réunion est le meilleur moyen pour les atteindre

• Choisir les méthodes les plus productives

• Choisir avec soin les personnes clés à inviter

• Tenir compte des éléments de préparation de fond

• Mobiliser les participants sur l'objectif en amont de la réunion

3 / Focaliser les énergies sur l'objectif pendant la réunion

• Protéger la concentration des participants

• Répartir les rôles pour faciliter la production du groupe

• Utiliser les méthodes de production en groupe selon le résultat visé :

• décider, parvenir à un consensus

• concevoir un produit ou un document

• planifier un projet

• résoudre un problème
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4 / Réussir à obtenir les engagements pris en réunion

• Utiliser le MAP pour clarifier les actions à entreprendre et acter les engagements de chacun

• Planifier un suivi opérationnel des actions par jalons

• Élaborer le bilan de la réunion pour améliorer la productivité des prochaines rencontres

 Approche pédagogique

 Support Ecrit et Projection

 Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

 Brainstorming et Jeux de Rôle

 Mises en Situation pour faciliter l'assimilation

 Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

 Test de Validation des Acquis des Connaissances

 Prochaines dates programmées

 26 au 27 Nov. 2026  Distanciel

 Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.

 Réservation & Renseignements

 Téléphone : +212 522 247 210
 Email : contact@maroc-performance.com
 Web : https//www.maroc-performance.com
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