
Préparer une réunion efficace : objectifs,

ordre du jour, timing, anticipation des points

sensibles ;

Adopter une posture d'animation ou de

présidence affirmée, adaptée à des profils

et des personnalités différents

PRÉSIDER ET ANIMER UNE RÉUNION

Intervenante : Anne DEL OLMO
DIEZ

Objectifs de la formation

FORMATION - COMMUNICATION

Lundi 12 octobre 2026

9h - 16h

Programme

St-Priest-en-Jarez, AMF42

Prérequis
Remplir l’enquête préalable

de positionnement

disponible en page suivante

et la retourner à

communication@amf42.fr 

Distribuer et réguler la parole entre des participants aux styles de

communication variés ;

Utiliser des techniques de reformulation, de cadrage et de recentrage pour

garder la maîtrise d'une réunion ;

Désamorcer les tensions, gérer les désaccords et les prises de parole difficiles

Conclure une réunion et formaliser les décisions prises, quel que soit le type

d'instance ;

Transposer ces techniques à toute réunion de la vie communale, y compris le

conseil municipal.

• Alternance d'apports théoriques courts, d'ateliers en sous-groupes, d'études

de cas et de mises en situation (jeux de rôle, simulations de réunion dont le

conseil municipal).



PRÉSIDER ET ANIMER UNE RÉUNION

FORMATION - COMMUNICATION

• Supports remis à chaque participant : Les Essentiels de la formation, trame de

préparation de réunion, fiches réflexes (gestion des prises de parole, gestion des

tensions, formalisation des décisions).

Inscription par le DIF Elus
pour un financement 

par la CDC

Inscription

Inscription auprès de l’AMF42
pour un financement 

par la collectivité
ou

04 77 96 39 08communication@amf42.fr
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