Programme de formation

ORGANISER

UNE REUNION EFFICACE
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Qui ne connait pas la réunionite ou la maladie de la réunion ? Ces réunions qui semblent inutiles et non productives
et durant lesquelles I'impression de perte de temps est prégnante ? Incontournable de la vie d'un établissement, elle
est pourtant indispensable. Mais toutes les réunions le sont-elles ?

L'objectif de la formation est de vous accompagner dans une organisation efficace de la réunion, dans son animation
dynamique et dans la réalisation de son suivi (clé du succes des prochaines réunions).

Compétence(s) visée(s)

% Développer ses compétences managériales dans l'organisation et I'animation de réunions.
% Optimiser le temps passé en réunion tout en impliquant les collaborateurs.

Obijectifs de la formation

Comprendre les fondements d’une réunion efficace.

S'approprier les étapes de conduite de réunion.

Identifier les clés de la réussite dans I'animation d’'une réunion.

S'approprier les techniques d’animation et conduite de réunion.

|dentifier les éléments indispensables de la communication a mettre en ceuvre.
Cléturer une réunion.

Réaliser le suivi de la réunion.

Rédiger un compte rendu (réunion a laquelle on assiste et réunion que I'on organise).
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Contenu

Simulation
Organisation

1. Laréunion : les grands principes
Les différentes formes de réunion.

Les clés pour « rater » sa réunion.

Les clés pour réussir sa réunion.

Les étapes de préparation d'une réunion.

2. La préparation d'une réunion

. Les points clés de la préparation : Le QQCOQPC d’une réunion.
La structure de la réunion.
Le choix des différents éléments constitutifs d’'une réunion.

3. L’animation d'une réunion

Les phases de conduite de la réunion.

Les roles de 'animateur de réunion.

La préparation des supports le cas échéant.

Les technigues de communication verbales, non verbales et para verbales.
La gestion des différents profils de participants.

Les particularités de la prise de parole devant un groupe.

4. Le suivi de la réunion
. Les essentiels du suivi.
. La rédaction du compte rendu (animée et observée).
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Dispositif de suivi de I'exécution et d’évaluation des résultats de la formati

Evaluations formatives

Questionnaire de

Bilan téléphonique avec le

positionnement +—  régulieres par le formateur formateur

"E % Evaluation sommative des /8 Evaluation du transfert des

(G Tour de table de recueil des . e connaissances a chaud . _ acquis et mesure d'impact

> attentes (  Evaluation sommative de la QO (de 1 a 3 mois)
< Q© qualité de la formationa chaud <

[al Délivrance d'un certificat de
réalisation de la formation
\, FaN FAN 4

Public
Tous

Pré-requis
Savoir utiliser les outils numériques
nécessaires

Nombre de participants
De 42 10p

Matériel nécessaire

micro, caméra, haut-parl

Moyens et méthodes pédagogiques
et techniques :

wlant I'animation

obtenir un

Besoin d’un conseil ? d'une information ?
d'un devis ?
Vous étes en situation de handicap ?
Contactez-nous
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« Le code de la propriété intellectuelle dispose que toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de I'auteur ou de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite (article L.122-4).
Cette représentation ou reproduction par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une contrefagon sanctionnée par les articles L.335-2 et suivants du code de la propriété intellectuelle ».



