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Animer une réunion :
les bonnes questions

à se poser
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Comprendre l’intérêt
d’animer une réunion.
Être attentif au déroulement
pour permettre la
participation de tous.

OBJECTIFS

POINTS D’ATTENTION

DEROULE
Lire avant d’animer une réunion.
Choisir le type de réunion à l’aide du document “Une
réunion pour quoi et avec qui ?’ et se référer à la fiche
“Animer une réunion : des techniques”
S’imprégner “des conseils pour une réunion réussie”.
Se concerter si plusieurs animateurs interviennent.

Vous pouvez relire les conseils après la réunion et faire le point sur ce qui peut être
amélioré (on n’est jamais parfait).

EVALUATION POSSIBLE

individuel ou avec l’autre ou les
autres animateurs

la fiche

Les réunions ne sont qu’un moment dans la vie du groupe.
Les réunions ne sont pas toutes de même nature.
Tous les types de réunion sont utiles.
Toutes réunions ne sont pas au même niveau.



Documents
complémentaires

Prendre
des
décisions 

Contrôler le résultat et le contenu

Rechercher la parité  entre les personnes

Échanger
des idées 

Présentation
intervenant 

Tribunal (en cas
de décision finale) 

Tribunal (sans
décision finale) 

Nappe partagée

Mini cas 

Photo langage 

Brainstorming 

Philipp ou 6X6 

Conférence 

Panel 

Jeu de rôle 

Une réunion pour quoi et avec qui ?

M
O
U
V
E
M
E
N
T



Des conseils pour une réunion réussie




