PROGRAMME : ANIMER ET CONDUIRE UNE REUNION
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LES OBJECTIFS

Etre capable de :
o Préparer efficacement les réunions
e Animer avec aisance et méthode tous types de réunions et groupes de
travail
e Obtenir la participation active des membres du groupe
e Décider, agir et contrdler la mise en oeuvre

LE CONTENU

= EXPRESSION DES BESOINS ET PARTAGE D'EXPERIENCES
Chaque participant exprime son attente et son expérience (difficulté/réussite) dans
la conduite de réunion.
Synthese : les 9 facteurs de la conduite et I'animation de réunion

= LES DEUX DIMENSIONS DE LA CONDUITE DE REUNION
La dimension organisationnelle (moyens)
La dimension humaine (animation)

= LA PREPARATION ET L'ORGANISATION D'UNE REUNION
Les 4 grands types de réunions
Le but et I'invitation & la réunion
La préparation
L'ordre du jour
Le compte-rendu
L'organisation (salle, supports, timing, nombre de participants...)

= L'ANIMATION DE LA REUNION
Les 9 facteurs d'émergence d'une bonne animation
Le besoin de fixer des régles
Le réle de l'animateur
La recherche de complémentarités des talents
La gestion des émotions
La communication orale professionnelle
La prise de décision collective

MISE EN SITUATION : <« LE PHOTOCOPIEUR » Cette
formation s'appuie sur un exercice de une heure trente qui
permet de :

- Mettre en pratique les fondamentaux de I'animation et la
conduite de réunion

- Mieux connafire ses comportements dans un travail en groupe

- Identifier les axes d'amélioration pour construire son plan
progrés

LA PEDAGOGIE

Approche participative qui s'appuie sur les attentes des participants et un partage
d'expériences sur la conduite de réunion

Approche progressive qui s'appuie sur une mise en situation avec un exercice sur la
conduite de réunion

Réalisation en fin de formation par les participants, d'un plan de progrés individuel
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