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ANIMER UNE RÉUNION

PARTIE I : LA RÉUNION



 Définition
Les réunions sont un moyen de partager, au sein d’un groupe 

de personnes, un même niveau de connaissance sur un sujet 
ou un problème et de prendre des décisions collectivement. 

Qui plus est, des décisions prises collectivement, avec des 
représentants des différentes entités concernées, seront 
beaucoup plus facilement acceptées de tous. 

ANIMER UNE RÉUNION
PARTIE I : LA RÉUNION

Didier Noyé,Réussir vos réunions
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 Typologie des réunions

 Les réunions d’information
• Les réunions d’informations descendantes ;
• Les réunions d’informations ascendantes ;
• Les réunions de prise de décision.

 Les réunions de travail en équipe
 Les réunions pour la résolution de problèmes;
 Les réunions pour recherche de consensus.

PARTIE I : LA RÉUNION

Alain chevalier-Beaumel, préparer une réunion pour mieux l’animer et y participer;
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 Les  réun ions  d ’in form a tion
 Les réu nions d ’in form ation s d escend an tes
   Sont les actions d e com m un ication  dont la  réu ssite rep ose 

sur la q ualité  de ou  des in tervenants et au xq uels il est 
nécessaire de consacrer des m oyen s spectaculaires.

PARTIE I : LA RÉUNION
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 Les réunions d’informations ascendantes
   Sont la radiographie d’un groupe limité en effectif 

ou la priorité est la très libre expression des 
participants. Des techniques d’investigation 
créatives sont utiles pour faire exprimer ce qui ne 
le serait pas par un questionnaire ou entretien.

PARTIE I : LA RÉUNION
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 Les réunions de prise de décision
   Ce sont des réunions plus complexes que les deux 

précédentes. On y retrouve nécessairement un échange 
d’informations. 

   Le but de ces réunions est de prendre une décision.

PARTIE I : LA RÉUNION
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 Les réunions de travail en équipe
 Les réunions pour la résolution de problèmes
   Ce sont des réunions où l’objectif est de trouver une 

réponse originale et créative à un problème. Au cours de 
ces réunions ce sont, essentiellement, les compétences, 
l’intelligence, la créativité et la souplesse mentale des 
participants qui sont sollicités.

PARTIE I : LA RÉUNION
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 Les réunions de recherche de consensus
   Ce sont des réunions où les participants doivent faire preuve 

de psychologie et d’ouverture d’esprit. Leur tolérance et leurs 
qualités humaines sont mises à l’épreuve, le but de la 
réunion étant la recherche d’un accord.

PARTIE I : LA RÉUNION
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PART IE  I  : LA  RÉUN ION
Types de réunions Objectifs Commentaires

Réunion de travail pour 
résolution des 
problèmes

•Trouver des idées 
originales 
•Inventer des produits 
,des services ,etc.
•Utiliser un maximum 
d’intelligence des 
participants

L’animation est directive dans la 
forme et non directive sur le fond 
par l’utilisation de techniques de 
créativité.

Réunion de travail pour 
recherche de consensus

•Obtenir un consensus
•Dynamique de groupe
•Favoriser l’évolution 
mentale et 
comportementale des 
participants

Ces réunions peuvent parfois être 
assimilées à (ou devenir)des 
psychothérapies 
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Réunion d’information 
descendante

• Transférer des informations à 
un groupe
•Présenter des résultats, des 
produits

Entrent dans cette catégorie les 
assemblées générales et autres : 
grand-messes 

Réunions d’information 
ascendante –tables rondes –
interviews de groupes –  focus 
groupes

• Recueillir les insatisfactions , 
les besoins ou les attentes d’un 
public choisi

Ces réunions s’inscrivent 
fréquemment dans le cadre 
d’études qualitatives du marché

Réunion de prise de décision • Prendre des décisions L’animateur doit être directif sur 
la procédure et selon les cas et 
les moments, directif ou non 
directif sur le contenu.
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 La réunion est un outil du manager pas du leader
o Le leader est un chef d’entreprise ou de service, dont le 

comportement semble normal et qui manifeste un certain 
«charisme », dès qu’un problème est soumis à son équipe , 
il en a rapidement une vision claire qui lui permet d’en 
formuler la solution. S’appuie pour cela sur ses propres 
connaissances et sa seule expérience.

PARTIE I : LA RÉUNION

Alain chevalier-Beaumel, préparer une réunion pour mieux l’animer et y participer;
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A lors q ue,
o Le m anager an im e une équ ipe afin  qu’elle s’oriente , par 

consensu s vers u ne solution  de p lus grand e q ualité. Il est 
beaucoup m oins fascinant q ue le lead er, m ais il p ossède 
l’art d ’an im er et d ’u tiliser les com pétences d es au tres.

PARTIE I : LA RÉUNION

Alain chevalier-Beaumel, préparer une réunion pour mieux l’animer et y participer;
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Le manager a une double fonction dans l’entreprise :
 L’animation des hommes pour développer les 

compétences, le potentiel et l’implication;
 la communication et l’information pour irriguer  en 

permanence du corps social; 
Or , l’outil le plus adéquat pour assumer  avec succès les 

deux aspects de cette fonction est la réunion.

PARTIE I : LA RÉUNION

Alain chevalier-Beaumel, préparer une réunion pour mieux l’animer et y participer;



ANIMER UNE RÉUNION

PARTIE II : GESTION D’UNE 
RÉUNION
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 Conduite de Réunion
 On appelle conduite de réunion l’ensemble des actions à 

entreprendre afin d’organiser et de mener une réunion dans 
de bonnes conditions et permettant de la faire suivre d’effets. 

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION

http://www.iaat.org/telechargement/guide_methodo/animer_reunion.pdf

http://www.iaat.org/telechargement/guide_methodo/animer_reunion.pdf
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1- Prép arer la  réu nion
 Ob jectif  : p réparer  une  réun ion  pou r  en  m a îtriser  le  

déroulem ent et atteindre les objectifs fixés.

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION

http://www.iaat.org/telechargement/guide_methodo/animer_reunion.pdf

http://www.iaat.org/telechargement/guide_methodo/animer_reunion.pdf
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o M éth od ologie –d ém arch e :
1. D éfin ir l’objectif, la  finalité  d e la  réunion ;
2. Prép arer le  p lan  d e la réunion ;
3. Prévoir le  chronom étrage de la réu nion ;
4. C hoisir les participants;
5. R éu nir les docum ents nécessaires et préparer les su pp orts  

visu els;
6. C hoisir u n  lieu  pour la réunion ;
7. C onvoquer les participan ts;
8. Le jou r, p rép arer la  salle. 
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2- Ouvrir  la  réun ion
o O bjectif : sécu riser les particip an ts et créer un e am bian ce 

déten due, m ais de travail.

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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 Méthodologie – démarche :
1. Accueillir les participants; 
2. Se présenter;
3. Introduire en situant la réunion par rapport à ce qui est 

important pour l’équipe présente; 
4. Présenter le contexte et la synthèse de la réunion précédente; 
5. Indiquer l’ordre du jour les objectifs de la réunion;
6. Choisir un secrétaire si nécessaire; 
7. Définir les règles de fonctionnement; 
8. Ne pas cacher les difficultés de dialogue présents au départ 

si nécessaire.

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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3- Maîtriser le déroulement de la réunion
 Objectif : conduire la réunion et les participants vers 

l’objectif, dans le respect des consignes de départ 

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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o Méthodologie - démarche :
Une réunion est un dosage fait a 20% de directivité de la part de 

l’animateur et 80% d’expression des participants .
L’animateur doit alors pouvoir jouer à la fois ,son rôle de cadre 

car il fixe les règles du jeu, et aussi le tremplin sur lequel les 
participants peuvent s’appuyer pour intervenir.

L’animateur n’intervient que sur le fond, le contenu doit venir 
des participants. 

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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 Les fonctions de l’animateur au cours de la réunion
 Agiter les intelligences;
 Mettre les participants à l’aise;
 Assister le groupe dans sa progression;
 Synthétiser le travail produit au cours de la réunion;
 Garantir une libre expression de tous les participants;
 Élucider ou clarifier les freins à l’évolution du groupe.

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION

J-L Blondel,Manager votre équipe
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 A giter les in telligences
    Pour q ue chaque participant aille  au  b out de ses 

com p étences et de ses con naissances , l’anim ateu r les invite 
à s’exp rim er d ’avantage en  reform u lant certains p ropos ou  
en  les q uestionnant.

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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 M ettre les participants à  l’aise
    Il s’agit de susciter un  clim at prop ice à la  libre expression  de 

tous les participants.

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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 A ssister le  grou pe dans sa progression
    L ’an im ateu r app orte les outils ou  les techn iqu es d e travail. 

Il p eu t, par exem p le, dem ander p onctuellem ent aux 
particip an ts d ’exprim er par écrit l’état présen t d e leu r 
réflexion  sur le  sujet.

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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 Synthétiser le travail produit au cours de la réunion
    L’animateur doit mentionner sur le paper-board le fruit 

des travaux de groupe afin de lui montrer son état 
d’avancement. 

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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 G arantir un e lib re expression  de tous les p articipants
    L ’an im ateu r n e doit pas se laisser fascin er p ar telle ou  telle 

personnalité m ais être cap ab le de traiter tou s les 
particip an ts de la  m êm e m an ière.
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 Élu cider ou  clarifier les frein s à l’évolution  d u  group e
    L ’an im ateu r à travers cette fonction  in form e en  perm anen ce 

le group e des phénom èn es psychologiqu es qu ’il perçoit et 
lu i perm et ainsi d ’en  pren dre conscien ce et d ’évolu er. 

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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 Les styles d’animation
 L’animateur «laisser-faire» ;
 L’animateur de type «social »;
 L’animateur «directif»;
 L’animateur «intermédiaire»;
 L’animateur «démocratique».

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION

Didier Noyé,Réussir vos réunions
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 L’animateur «laisser-faire» 
 il porte un intérêt minimal à la tâche et un intérêt minimal 

aux relations humaines. Il évite de prendre des décisions 
et ne s’engage pas sur le terrain des émotions. C’est un 
style qui se justifie souvent sous le couvert de la non-
directivité, laquelle peut s’avérer utile lorsqu’il s’agit de 
définir la tâche elle-même mais peut devenir dangereuse 
quand il s’agit de l’organiser.

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION



ANIMER UNE RÉUNION

 L’animateur de type «social »
 Il porte peu d’intérêt à la production pour privilégier au 

maximum les relations humaines. Il refuse d’exiger un 
rendement supérieur si Il détecte des résistances ou du 
mécontentement chez les participant(e)s. Il est très 
chaleureux et compréhensif et évite à tout prix les 
conflits. Il ne blâme jamais et félicite souvent.

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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 L’animateur «directif»
 Il est centré sur la tâche en portant peu d’intérêt aux 

relations humaines, Il ne considère l’élément humain 
qu’en fonction de sa contribution à la production. Pour 
lui, les participant(e)s sont incapables de décider ou sont 
paresseux. Il planifie les tâches dans les moindres détails 
et accorde une attention particulière à l’organisation. En 
cas de nécessité, Il recourt à des mesures disciplinaires.

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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 L’animateur «intermédiaire»
 Il cherche le compromis entre les objectifs du groupe et la 

satisfaction entre les exigences de la production et celles 
des relations humaines. Il penche tantôt d’un côté, tantôt 
de l’autre. Il fixe des objectifs faciles à atteindre. Elle 
n’impose pas ses décisions, mais les explique ou cherche 
activement à convaincre et à « vendre » ses idées. Il recourt 
parfois à la manipulation et joue sur les sentiments pour 
obtenir un rendement adéquat.

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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 L’animateur «démocratique»
 Il accorde autant d’importance à la productivité qu’aux 

relations humaines. Il s’appuie sur le travail d’équipe. Il 
cherche la participation de tous et toutes à chaque étape parce 
que c’est pour lui la meilleure source de rendement. Il fait 
confiance aux participant(e)s leur confie des responsabilités. 
Il les incite à se fixer des objectifs qui représentent un défi 
pour eux. Il ne craint pas les conflits. Il n’entretient pas de 
relation parentale avec les participant(e)s, mais plutôt une 
relation d’adulte à adulte qui s’appuie sur le respect, le 
soutien, la compréhension et l’exigence réciproques.

PARTIE II :GESTION D’UNE RÉUNION
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 Les types des participants
 Le leader 
 Le suiveur 
 Le négatif
 Le bouffon
 Le bavard
 Le détaché 
 Le perfectionniste

PARTIE II :GESTION D’UNE RÉUNION

www.insep.com

http://www.insep.com/
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 Le lead er
    D ans toute réunion , u n  ind ividu  jouera le rôle de leader, il 

peu t en  effet phagocyter le groupe pou r l’entraîner vers son  
idée sans d onner la  possibilité  aux au tres p articip an ts 
d ’exprim er leu rs visions de sujet, lim itant ain si 
« l’in telligence »  du  grou pe à son  propre niveau .

PARTIE II :GESTION D’UNE RÉUNION
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 Le suiveur
     C’est un être souvent introverti, qui réfléchit  mais 

qui n’a pas forcément des idées claires et personnelles. 
Il se fait toujours prendre de vitesse lorsqu’il veut 
s’exprimer il pense souvent que ses idées sont sans 
intérêt et il est prêt à suivre le plus convaincant.

PARTIE II :GESTION D’UNE RÉUNION
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 Le négatif
    Il est persuadé qu e la  réun ion  ne servira à rien  . Il con teste  

toutes les m éth odes d e travail qu i lu i sont proposées et 
ten te de dém ontrer qu e le groupe fait erreur.

PARTIE II :GESTION D’UNE RÉUNION
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 Le bou ffon
    T out est p rétexte à  la  p laisan terie. Il cherche à faire  rire les 

m em bres du  grou pe, ce qu i à  l’effet positif de les d éten dre.

PARTIE II :GESTION D’UNE RÉUNION
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 Le bavard
    C ’est un  extraverti. Il a  u n  b esoin  p ersonnel énorm e de 

s’exprim er . Il peut coup er la  p arole à  n ’im p orte q ui et 
entraîner le  groupe dans des d igression s inu tiles. 

PARTIE II :GESTION D’UNE RÉUNION
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 Le perfectionniste

   Il interrompe souvent ceux qui s’expriment, car il veut 
aller au fond des choses et exige de nombreux détails. Il 
demande à prolonger la réunion pour que tout soit fixé 
dans le moindre détail. Il appelle systématiquement 
l’animateur avant la réunion pour avoir confirmation 
des horaires et au lieu de son déroulement. Il a souvent 
des difficultés à discerner l’essentiel de l’accessoire.

PARTIE II :GESTION D’UNE RÉUNION
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 Le détaché
    Il ne se sent pas concerné par la réunion et se considère 

parfois au dessus du problème traité. Il participe peu et 
donne aux autres le sentiment qu’ils méprise et qu’il 
perd son temps.

PARTIE II :GESTION D’UNE RÉUNION
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   L’an im ateur d oit-il tou t savoir ?

PARTIE II :GESTION D’UNE RÉUNION

J-L Blondel,Manager votre équipe
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 N on, l’anim ateur n e doit pas tout savoir car son  rôle n ’est 
pas de donn er des répon ses, m ais d ’an im er. S ur un e 
question  précise, il d oit en  savoir su ffisam m ent p our 
com p rend re le  sens d es in terventions et les situ er les unes 
par rapport aux au tres.

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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T ou t le  m ond e parle en  m êm e 
tem ps... Q u e faire ?

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION

J-L Blondel,Manager votre équipe
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 L’objectif, c’est d ’élaborer u n  lan gage com m un  à p artir de 
visions différentes. Exiger, d an s une situ ation  de conflit, u n  
lan gage com m un  au  d ép art, c’est faire le  chem in  à l’envers. 
Q u an d le langage est devenu  com m un , le  conflit est résolu .

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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T ou t le m onde se tait...  Q u e faire ?

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION

J-L Blondel,Manager votre équipe
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 Le silence en soi n'est pas une mauvaise chose; il aide à 
réfléchir, ... des fois ! S'il se prolonge, il est temps de 
demander aux protagonistes les raisons de ce silence 
(motivation ou pas pour un projet) sans les juger, en 
tenant compte de leurs remarques et en essayant de 
trouver une solution (en ré expliquant vos motivations 
personnelles par exemple). 

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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C'est la bagarre ! ... Comment 
gérer les conflits ?

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION

J-L Blondel,Manager votre équipe
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 Différents outils sont disponibles pour résoudre ce type 
de problème dont les principaux sont d'être directif sur 
la procédure (méthode de travail au cours de la réunion), 
de rappeler les objectifs de la réunion, de synthétiser les 
"convergences dans les divergences", d'effectuer des 
poses pour que chacun "remette ses idées en place", ...

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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4- C lore  la  réun ion
 Ob jectif  : conclu re et anticiper la suite d es d iscu ssion s, d u  

projet  en  organisan t la  réunion  su ivante alors q ue tous les 
particip an ts sont  présen ts. 

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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o M éth od ologie –dém arch e 
o À  la fin  de la  réunion
1. Faire la  synthèse d u  chem inem ent d u  group e et présenter 

les conclusion s
2. Préciser ce  q ue la réun ion  va perm ettre  de faire 
3. R ép artir les tach es, fixer le  p lann ing 
4. Faire l’évaluation  de la  réu nion  à la  fin  de la séance 
5. R em ercier les particip an ts p our leur collaboration  en  

valorisant leur efficacité 

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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o A près :
• Suivre l’ap plication  des d écision s 
• N e p as p arler d u  com portem en t d es autres, parler de la  

réu nion
• Procéder à l’évaluation  de la  réun ion

PARTIE II : GESTION D’UNE RÉUNION
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 L’animation ou la participation à une réunion n’est pas 
chose facile.

 Contrairement aux apparences, la réunion est un outil d’une 
grande complexité qui nécessite de la part de ceux qui la 
pratiquent, des qualités et des compétences particulières.

 Si le savoir faire et la lucidité de l’animateur sont 
indispensables, la conscience et l’ouverture d’esprit des 
participants sont également des facteurs de réussite ou 
d’échec des réunions.

   

CONCLUSION
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M erci pou r  vo tre  a tten tion
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