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PRÉPARER ET ANIMER EFFICACEMENT
LES DIFFÉRENTS TYPES DE RÉUNIONS
DANS UN PROJET
Faire de ses réunions un outil d'avancement et de réussite du
projet

Le chef de projet consacre une part importante de son temps à des réunions. Elles permettent
de mener à bien le projet. Il existe différents types de réunions : lancement, comité de pilotage,
revue de projet, résolution de problème... Chacune a un objectif, des résultats à atteindre, des
participants différents mais toutes ont un point commun : elles doivent être préparées et arriver
au résultat visé.

LIEUX ET DATES DÉTAILLÉS

Paris

01 et 02 sept. 2025

01/09/2025 09:00 --> 02/09/2025 17:30 à Paris
01/09/2025 09:00 --> 01/09/2025 17:30
02/09/2025 09:00 --> 02/09/2025 17:30

OBJECTIFS

Préparer une réunion projet pour optimiser son temps et gagner en efficacité et en
pertinence lors de la conduite de réunion.
Conduire une réunion projet pour favoriser l'adhésion et la compréhension de tous et
atteindre son/ses objectif(s).
Clôturer une réunion projet pour acter les décisions prises et en dégager les éléments
essentiels.

EVALUATION

Les compétences visées par cette formation font l’objet d’une évaluation.

POUR QUI ?

Chefs de projet
Toute personne devant manager un projet et conduire des réunions pour sa réussite

PRÉREQUIS

Avoir une expérience du management de projet ou avoir suivi " Les 7 outils clés du chef de
projet occasionnel " (code 52163)

COMPÉTENCES ACQUISES

Définir, organiser et animer les réunions pour un projet bien structuré

PROGRAMME

Pendant
Conduire les réunions projet
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Utiliser les techniques de conduite de réunion au service de son projet

Préparer et communiquer en amont de la réunion

Définir le thème et l’objectif de la réunion en fonction de l’avancement du projet
Identifier les participants, leurs métiers, leurs rôles et leurs fonctions
Planifier le déroulé de la réunion
Communiquer de façon claire et concise un ordre du jour précis et réaliste

Exercice d’application : construction d’une réunion pour l’utilisation d’une nouvelle méthode

Conduire et animer les réunions

Appréhender le rôle de pilote
Identifier les différents styles d’animation de réunion
Structurer les temps d’information, d’échange et de travail en commun
Gérer les moments difficiles et les conflits
Conclure sa réunion efficacement et communiquer les comptes rendus

Partage d’expérience : les réussites et les difficultés rencontrées lors d’animations de réunion
par les participants

Utiliser les techniques de communication au service du projet

Repérer les bases de la communication
Identifier les obstacles à la communication en réunion projet
Mettre en œuvre les techniques de communication verbale et non verbale
Questionner pour mieux comprendre et argumenter

Appréhender les spécificités des réunions projets

Identifier les différents types de réunion projet
Communiquer / rappeler l’objectif de chaque réunion en amont et pendant la réunion
S’assurer que les rôles des participants sont clairs pour tous
Faire travailler ensemble des acteurs de métiers différents
Mesurer l’évolution de la maturité de son équipe au cours du projet
Utiliser les réunions pour fédérer autour du projet

Étude de cas : analyse d’une réunion projet

Mener les différentes réunions d’un projet

Les réunions avec le comité de pilotage

Prendre en compte les attentes des membres du comité de pilotage dans sa préparation
Accompagner la prise de décision en adaptant ses présentations

La réunion de présentation de projet

Informer et communiquer pour développer l’adhésion au projet
Être clair et crédible, susciter l’intérêt

Mise en situation : présentation de projet sur un temps court

La réunion de lancement d’un projet

Définir les résultats visés et la structure de la réunion
Clarifier les contributions et gérer les échanges

Les réunions d’avancement de projet
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Organiser des rituels
Piloter les réunions, valider les résultats intermédiaires
Faire un relevé des décisions

Mise en situation : conduite d’une réunion d’avancement

Les réunions de résolution de problème, de crise

Comprendre les étapes d'un processus de résolution de problème
Éviter et surmonter les conflits en cas de crise

Mise en situation : résolution de problème
Plan d'action personnel : formalisation des actions à mettre en place pour réussir les réunions
et entretiens d'un projet

Video : Quels sont les 5 éléments d'une structuration réussie de sa prise de parole ?

INTERVENANTS

Fabrice BEGUINET

Formateur - Coach
PALOMA CONSEIL

MODALITÉS PÉDAGOGIQUES

Équipe pédagogique :
Un consultant expert de la thématique et une équipe pédagogique en support du stagiaire pour
toute question en lien avec son parcours de formation.

Techniques pédagogiques :
Alternance de théorie, de démonstrations par l’exemple et de mise en pratique grâce à de
nombreux exercices individuels ou collectifs. Exercices, études de cas et cas pratiques rythment
cette formation.

Pour les sessions en distanciel, notre Direction Innovation a modélisé une matrice
pédagogique adaptée pour permettre un apprentissage et un ancrage mémoriel optimisés.
Cette matrice prévoit une alternance de temps de connexion en groupe et de séquences de
déconnexion pour des travaux de mise en pratique individuels.

Ressources pédagogiques :
Un support de formation présentant l'essentiel des points vus durant la formation et proposant
des éléments d'approfondissement est téléchargeable sur votre espace apprenant.
Retrouvez également des ressources complémentaires ainsi que les quiz amont/aval sur notre
plateforme dédiée.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap
 

Membre de la Fédération
Les Acteurs de la Compétence

 

EFE FORMATION SAS - 18-24 rue Tiphaine - 75015 PARIS
Tél. : +33 (0)1 42 21 02 02 - e-mail : serviceclient@efe.fr

Siret 412 806 960 00040

https://espace-client.abilways.com/login
https://abilways-digital-place.lms.crossknowledge.com/
https://www.ism.fr/article/accessibilite-aux-personnes-en-situation-de-handicap

