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UNION DEPARTEMENTALE CGT 
DES SYNDICATS DE SAVOIE                                                         

*Aux élus CSE/ CSSCT 
*Aux Secrétaires de syndicats 
*Aux membres de la CE de l’UD 
*Au collectif formation 

Chambéry, mardi 17 juin 2025 

 

  

 
 

Cher·e·s Camarades, 
 

Avec l’institut du travail de Grenoble, nous vous proposons cette formation pour acquérir 
différentes techniques liées au processus de réunion (préparation, conduite, suivi). 

Population syndicale concernée : Tous les syndiqués 

Prérequis : Aucun prérequis 

 
 

 

Pour cette formation, l’UD ne facturera aucun frais à vos syndicats. 

 Merci de vous inscrire en retournant très rapidement la fiche d'inscription ci-jointe. 

���� Chaque fiche contient des informations spécifiques (notamment le coût). Veillez à utiliser celle 
correspondant à ce stage. 

���Cette formation ne pourra avoir lieu que si un minimum de 12 inscriptions est atteint, 
conformément aux règles fixées par l’Institut du Travail de Grenoble. 
 
  Attention votre demande de congé éducation auprès de l’employeur est à déposer 
avant le lundi 17 novembre 2025.  

L’inscription est prise en compte à la réception de la fiche d’inscription remplie 
entièrement et validée par votre syndicat. 

 
Fraternelles salutations. 

La Responsable Formation Syndicale Savoie, 
Isabelle PONTHUS 
isabelle@cgtsavoie.org 
 
 
 
 

Suivre les règles d'organisation est essentiel pour garantir le bon fonctionnement d'un projet ou d'un événement et c’est 
aussi un acte de respect envers le travail des autres et un moyen d'assurer la réussite collective. 

Conduite de réunion  
Du jeudi 18 au vendredi 19 décembre 2025   

À Chambéry dans les locaux de l’UD 
 

Descriptif du stage à la suite 

mailto:ud73@cgt.fr
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FORMATION CGT 73 
CONDUITE DE REUNION 
Public : Salariés du privé et du public 
Nombre minimum d’inscrits : 12 

Nombre maximum d’inscrits : 16 

Programme formation 
1er jour : 

 
Accueil/introduction :  
Formalités administratives ; présentation de l’IES ; présentations personnelles ; présentation du 
programme. 

 
1. LES REUNIONS : ENJEUX ET SITUATIONS 

 Exercice sur l’efficacité du travail collectif. 
 Exercice sur les différents types de réunion. 
 Exposé/discussion sur les réunions. 

 
2. LA PARTICIPATION ET LES FACTEURS DE FECONDITE DES REUNIONS 

 Travaux de groupe sur les facteurs de l’échec ou de la fécondité des réunions. 
 Exposé/discussion sur les facteurs favorisant la participation et la fécondité des réunions. 
 Enjeux et exigences de l’écoute active. 

 
3. LA PREPARATION DE LA REUNION 

 Exposé/discussion sur l’organisation de la réunion. 
 Travaux de groupe sur la préparation d’une réunion. 
 Méthodes sur la prise de note. 

 
2ème jour : 

 
4. LE DEROULEMENT D’UNE REUNION : L’ANIMATION DE LA REUNION 

 Jeux de rôle sur la conduite de réunions. 
 Exposé/discussion sur la dynamique des groupes et la communication en réunion. 
 Exercice de repérage et de classification des erreurs de conduite de réunions. 
 Les fonctions et responsabilités de l’animateur de réunions. 

 
5. APRES LA REUNION ? EVALUATION ET SUIVI DES REUNIONS 

 Le compte-rendu de réunion. 
 Analyse et évaluation des réunions. 

 
Évaluation estimative du stage 
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