CONDUIRE UNE REUNION :

PILOTER, MOTIVER, DIRIGER, DECIDER SUIVRE & FAIRE SUIVRE

OBIJECTIFS :

= Préparer efficacement sa réunion en fonction
de I'objectif

= Maitriser toutes les dimensions de I'animation
de réunion

= Gérer les tensions dans un groupe

PUBLIC VISE :

= A tous ceux qui souhaitent professionnaliser
leur pratique de I'animation d’une réunion.

PREREQUIS :
= Aucun.

METHODES MOBILISEES :

= Une animation interactive et pratique

= Des vidéos pour réfléchir et prendre du recul

= Des mises en situation pour expérimenter de
nouvelles postures

= Des activités digitales via
klaxoon

= Des exercices en sous-groupes pour la mise en
pratique

= Vidéo projection

I'outil ludique

MODALITES D’EVALUATION :

Des acquis :

= Evaluation des acquis en fin de formation

= Attestation de fin de formation mentionnant
I'atteinte des objectifs de la formation

= Mises en situation & quiz

Mesure de satisfaction des stagiaires

MODALITES D’ACCES :

= Présentiel : locaux HSF équipés a disposition

= Nous consulter pour toute question relative a
I'accessibilité de nos formations aux
personnes en situation de handicap

DELAIS D’ACCES A NOS FORMATIONS :

= Réponse a vos demandes sous 72h et entrée
en formation possible sous 90 jours
maximum.

O » Formation animée par un consultant.e
et formateur.trice senior spécialisé.e en
communication et management.

» Inter entreprise : 34 000 XPF HT par
ﬁ‘ pers, déjeuners incl.

» Intra entreprise : nous consulter
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Présentiel

1 jour

PREPARER SA REUNION

Les différents types de réunion : information, décision,
production, résolution de problémes

Objectifs, contenu, cadre, acteurs concernés, durée

Préparer les supports adéquats et lasalle

Communiquer I'ordre du jour aux destinataires

DEMARRER LA REUNION

Accueillir les participants
Se présenter, annoncer les objectifs, programme & moyens
Briser la glace, instaurer le dialogue

ANIMER LA REUNION

Faciliter & maitriser les échanges: prendre & donner la parole
Cohésion de groupe & motivation vers le méme objectif
Décider en réunion et choisir les modalités de décision
Répondre aux questions et traiter les objections

Réguler le groupe et conclure la réunion dans les temps
Gérer les tensions et les personnalités difficiles

Sujets sensibles & décisions difficiles
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