Animation de réunions
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Public visé
Toutes les personnes qui animent ou participent a des
réunions ou groupes de travail.

2 jours (14 h)
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. Effectif : Min 4/ max 12 personnes

Objectifs pédagogiques

- Présentiel
» Savoir pourguoi on choisit le mode « réunion » parmi les

- Pré-requis : Aucun L
autres moyens de commmunication

- Intervenant : Partenaires labellisés » Préparer et faire préparer les réunions
. Tarif : > Idehtifigr les grands types\de réunions: informatipn, décision,
. projet, résolution de problemes, partage d'expertise....
-Enintra: 1 600 €HT/J°lJr » Sapproprier les techniques d'animation des groupes
Hors frais de mission » Reconnaitre et utiliser les comportements efficaces du travail

en groupe, stimuler la participation active
» Conclure les réunions par un plan d'actions opérationnel

Contenu de la formation

Contextualier les réunions Introduction a I'analyse des comportements

» La pratiqgue des réunions dans son contexte » Reconnaitre les principaux registres comportementaux
professionnel : questionnaire de perception des interactions dans les groupes de travail

» Les principaux types de réunion et les 3 » Feed-back sur l'animation 1 et élaboration de bonnes
compétences d'animation d'une réunion pratiques

S’entrainer a I'animation 1 S’entrainer a I'lanimation 2

» Exercice d'animation « figure a reconstituer » » Exercice d'animation « conduire une réunion projet »

» Repérer les points clefs issus de I'exercice et les » Feed-back sur 'animation 2 et élaboration de
structurer en méthode (bonnes pratiques) bonnes pratiques

Apports sur la dynamique des groupes

» La maturité du groupe (modele de Tuckman)

» Les aspects psychologiques liés a I'animation des
groupes

» Apports sur la méthodologie d'animation

» Les 4 étapes clefs, les 3 fonctions et les 5 regles de
I'animation

S’entrainer a I'animation 3

» Exercice d'animation « réunion de décision »

» Feed-back sur 'animation 3 et élaboration de
bonnes pratiques

S’entrainer a I'animation 4

» Exercice d'animation « réunion de résolution de
probleme »

» Feed-back sur I'animation 4 et élaboration de
bonnes pratiques

Finaliser son plan de progreés sur I'animation
» Elaboration d’'un plan de progrés personnalisé

Modalités pédagogiques Evaluation

Le contenu de la formation peut étre adapté et modulé » Evaluation formative tout au long de la formation
en fonction des besoins et deman(_ies .specmques <_1es (exercices pratiques)

apprenants dans le respect des objectifs de formation . K . X X
visés. Notre programme peut se décliner en INTRA, » Evaluation des acquis en fin de formation

VISIO et SUR-MESURE. » Bilan de satisfaction des stagiaires
» Attestation de fin de formation
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