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2 jours (14 heures) ormation

OBJECTIF PRE-REQUIS

Etre capable de:

o Aucun

PARTICIPANTS

o Permettre aux participants de conduire et
d’animer toute situation de réunion . ) )
o Tout participant devant conduire et animer une
réunion
PROGRAMME
Contenu
o Les différentes fonctions d’animateur (régulation, facilitation, etc. ...)
o Le fonctionnement des groupes
o Les différents comportements des participants
o Les grands types de réunion

La préparation de la réunion
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Cadrage de la réunion en termes d’objectifs

Choisir le type de réunion (informations, résolution de problémes, organisation, négociation)
Cadrage de la réunion en termes de durée

Recueil des informations

Choix des participants

Choix du lieu de réunion

Documents et supports logistiques

La conduite de laréunion
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Réle de 'animateur

Cadrage des objectifs

Présentation du sujet et éventuellement des différents points a I'ordre du jour
Présentation de la marche & suivre

Gestion de la dynamique de groupe

Techniques d’animation adaptées aux différents types de réunion

Gestion de différents points de vue

Connaissances des différents niveaux (affectif, logique...)

La gestion du temps

La conclusion d’une réunion
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Synthese des points clés
Rappel des points d’accord
Rappel des décisions prises

Méthodes pédagogiques
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Apports théoriques de base
Echanges sur les pratiques
Jeux de réle et/ ou mises en situation
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