Animez des réunions

efficaces & effietenes

DOMAINE : Communication

Cette formation permettra a vos collaborateurs de maitriser les principes
fondamentaux de la communication orale et d’optimiser 'efficacité des
réunions de travail en équipe. Particulierement recommandée lors d’une
prise de poste en tant que manager, elle est également appropriée pour

re-booster un manager et poser les bases d'un travail collaboratif
efficient.

MODALITES ET MOYENS PEDAGOGIQUES

Cette action se veut avant tout pragmatique, partant du vecu et de
I'expérience des personnes. Apports t éoriques et méthodologiques et
exercices pratiques (Autodiagnostic, jeux de role, exercices individuels et en

sous-groupes, cas pratiques, QCM...)
APPRECIATION DES RESULTATS

Evaluation des connaissances : Quiz amont/aval

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

« Repérer les caracteristiques et la finalité des différents types de réunions

« Préparer des réeunions
« Animer une réunion

« Conclure et suivre une reunion

PROGRAMME

Accuell, prise de contact et mesure de niveau (icebreaker, mesure des attentes

des stagiaires, quiz...)
« ldentifier les différents types de réunion
» Intégrer les différentes fonctions de I'animateur
« Préparer des réunions & Connaitre les éléments clés de la préparation
. Déﬁnir I'objectif
» Etablir le plan de déroulement & élaborer les supports
» Prévoir la logistique
« Animer une réunion & Stimuler la participation
» Repérer et gérer les phénomeénes de groupe
« Optimiser son expression orale
« Gérer ses émotions

Evaluation des attentes et des acquis

VALIDATION

Remise d’une attestation de participation :
La mention de réussite sera indiquée a partir de 70% de bonnes réponses au Quiz final

d’évaluation des acquis de la formation.
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