Programme de formation

ORGANISER

UNE REUNION EFFICACE

Réf MAN1OA

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 succés 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.

Objectifs 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.

Identifier 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. Lapréparation 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 réles de I'animateur de réunion.

La préparation des supports le cas échéant.

Les techniques 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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