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BERNARD BRUCHE FRANCE

Conduire des réunions effiCaCes
et ConstruCtives

oBJeCtifs
 ● Gérer l’amont et l’aval : préparation, convocation, compte rendu, suivi
 ● Fixer des objectifs clairs et réalistes et faire aboutir la réunion
 ● Savoir gérer le groupe et les individualités, savoir recadrer, faire avancer
 ● Améliorer l'efficacité des réunions

Personnes ConCernées
 ● Toute personne ayant à animer des réunions de travail, d’information, d’échanges, de  

résolution de problème, de négociation...

Programme

Les réunions peuvent occuper jusqu’à 50 % du temps d’un salarié.
Personnes convoquées à tort, ordre du jour inexistant, absence de relevé de décisions sont des lacunes fréquentes.
Cette formation permettra de mieux conduire, animer et contrôler les réunions, d’éviter les réunions inutiles et non productives, 
de maîtriser les outils et les techniques d’animation…

1 - Préparer une réunion avec la 
méthode CPA
 ● Clarté de l'objectif
 ● Pertinence des rôles
 ● Adhésion aux résultats

2 - Cadrer les réunions dès les 
premières minutes
 ● Les phases types d’une réunion :  

objectifs, résultats attendus....
 ● L’énoncé des règles de fonctionnement
 ● Le plan de la réunion
 ● Astuces pour recadrer

3 - Mener une réunion efficace
 ● Introduire, conduire et conclure une réunion
 ● Quel est le rôle de l’animateur ?
 ● Quel est le rôle des participants ?
 ● Comment rédiger un compte-rendu ?
 ● Recadrer les participants en cas de 

dérapage
 ● Compte-rendu de réunion type

4 - Conclure une réunion
 ● Conclure une réunion et faire un résumé 

efficace des décisions prises et des 
actions à amorcer

 ● Amener le groupe à s'auto-évaluer à 
l'issue d'une réunion

 ● La méthode du 'reportage'
 ● Les règles d'or de l'auto-évaluation

5 - Faire participer une large assemblée
 ● Comment des Post-it® peuvent faciliter la 

discussion ? 
 ● Quelles sont les grandes étapes de la 

méthode ? 
 ● Quels sont les principes d’animation à 

respecter quand on utilise cette méthode ?
6 - Animer un brainstorming

 ● Les principes du “brainstorming”
 ● Pourquoi cette méthode est efficace
 ● Les principaux pièges à éviter

7 - Gérer désaccords et conflits
 ● Comprendre
 ● Avoir une attitude empathique (écoute, 

compréhension, expression...)
 ● Maîtriser les stratégies : collaboration, 

acceptation, compromis...

8 - Mises en situation
 ● 60 % du temps est consacré à la 

réalisation d'exercices filmés  
et corrigés

 ● Les cas traités sont fonction des 
problèmes soumis par les participants

 ● Les participants ont un rôle ou une 
fonction à tenir

Paris
 ● 15.16 juin 2017
 ● 13.14 novembre 2017 

Pédagogie 
 ● Mises en situation. Cas théoriques fournis pour les exercices

Intra-entreprises (catalogue ou sur mesure) : devis sur demande

Interentreprises
2 jours 
Prix : 1 180 € H.T.
Repas offerts
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RéaliseR des foRmations ou
des pRésentations
1 participant - 1 formateur

1 journée de formation
1 heure de crédit téléphonique ou mail

oBJeCtifs
 ● Pouvoir animer rapidement quelques heures de formation par mois
 ● Être capable de créer une séquence
 ● Gérer les principaux types de participants
 ● Faire retenir ses messages 

Cette formation peut également convenir à ceux qui doivent faire mémoriser des  
messages en public 

thèmes pRoposés

 ● 1 journée et une heure de crédit téléphonique ou mail 
Formation personnalisée. Date et lieu à convenir d’un commun accord entre le participant et le formateur

Déplacements possibles en province : nous consulter. 

Prix à Paris : 1 150 € H.T.   repas offert 

Bernard Bruche France

 ● Variantes, repas offerts : 
- 2 participants sans crédit téléphonique : 1300 € HT/jour 
- 3 participants sans crédit téléphonique : 1500 € HT/jour

FormaTion  Personnalisée

 ● Préparer les cours, les exposés
 ● Comprendre les stagiaires,  

les auditeurs
 ● Améliorer la forme
 ● Améliorer la présentation du contenu
 ● Susciter l’intérêt

 ● Créer l’ambiance
 ● Maîtriser les problèmes individuels
 ● Répondre aux objections
 ● Contenir son groupe…
 ● Utiliser le vidéo-projecteur et  

PowerPoint...

appRoChe pédagogique
 ● Animateur Senior expérimenté capable de traiter les situations évoquées
 ● Questionnaire préalable d’analyse des attentes envoyé au participant
 ● Le participant apporte un ou deux cas concrets servant de support à la formation
 ● L’animateur et le participant définissent les priorités, elles seront traitées dans un  

ordre logique
 ● Les situations personnelles et les développements sont suivis lors du coaching téléphonique
 ● Une documentation est fournie 

CoaChing
 ● Le crédit d’heure téléphonique ou via la messagerie est à prendre dans les 3 mois suivant  

la formation, il est à l’initiative du participant
 ● Organisation sur rendez-vous en fonction des disponibilités du participant et du formateur
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Inter-entreprises
2 jours
Prix : 1 180 € H.T.
Repas offerts

Intra-entreprises (catalogue ou sur mesure) : devis sur demande

Paris
 ● 15.16 juin 2017
 ● 23.24 novembre 2017 

OBJECTIFS 
 ● Favoriser son adaptation au poste de travail et son évolution professionnelle
 ● Se connaître en situation de communication pour faire passer ses messages
 ● Favoriser la communication en utilisant le mode de communication des autres selon le système 

PANAL
 ● Réduire les agressions et paraître soi-même moins agressif

PErSOnnES COnCErnéES
 ● Toute personne ayant à convaincre dans des situations positives ou négatives, souhaitant 

paraître moins agressive ou désireuse d’adapter son message à des personnes de niveau,  
de culture ou d’opinions différentes des siennes

 ● Toute personne souhaitant améliorer sa communication

PrOgrammE

La Mémonique ® est une technique de communication permettant d’adapter son message à des personnes qui raisonnent, pensent 
ou ont des comportements différents des nôtres. Elle ne classe pas les individus, tout au plus explique-t-elle qu’à un moment 
déterminé il peut y avoir un mode dominant. La technique utilisée auprès de plusieurs milliers de participants permet de traiter toutes 
les situations de dialogue, d’entretien ou de conflit que l’on rencontre dans le monde professionnel.

Convaincre, faire passer ses messages et éviter les conflits

amélIOrEr Sa COmmunICaTIOn,  
S'adaPTEr aux auTrES

Plus de 5 500 participants

1 - Mieux comprendre son 
fonctionnement et celui des autres 
 ● Comprendre notre manière de fonctionner
 ● Connaître les modes de fonctionnement et 

la répartition des modes chez chacun  
d’entre nous

 ● Tension et mémorisation
2 - Adapter sa communication 

 ● Différences existant entre l’image perçue  
et son image réelle

 ● Les raisons des jugements : pourquoi  
suis-je estimé agressif, mauvais 
communiquant, intolérant...

 ● Mon non verbal
3 - Persuader avec la Mémonique® 

 ● Ne pas agresser ou heurter inconsciemment
 ● Créer un climat positif, reconnaître l’autre
 ● Avoir un non verbal adapté
 ● Atténuer l’expression de sa pensée
 ● Respecter les valeurs pour convaincre

 ● Faire comprendre, admettre et mémoriser 
le message que l’on veut transmettre

 ● Parler le langage de l’autre, utiliser le 
système PANAL

 ● Éviter les raisonnements interprétables
 ● Savoir adapter son vocabulaire, son 

raisonnement à l’autre
4 - Entraînement sur des cas pratiques 

En priorité, sont traités les cas évoqués par les 
participants. A titre d’exemples :

 ● Entretien de mise au point, de reproche
 ● Délégation
 ● Présentation d'idées, de formation
 ● Consignes à transmettre
 ● Clients, usagers, contacts difficiles,  

délicats ou agressifs
 ● Collaborateurs ou supérieurs refusant 

d’écouter
 ● Messages difficiles à faire passer : 

changements, conflits, cas personnels...

PédagOgIE
 ● Un questionnaire préalable d’analyse des attentes est envoyé à chaque participant
 ● Les applications se font selon les souhaits des groupes sur des situations vécues, jugées 

souvent difficiles par les participants. Mises en situations filmées
 ● Exercices variés appliqués aux situations individuelles, conseils personnalisés
 ● Compte tenu de la durée de la formation, le nombre de participants est limité






































