PROGRAMME DE FORMATION

Management des équipes

Q’%JSC

Animer des réunions de manieére efficace & FORMATION

1: UBLIC
jour (7 h) Chefs d’entreprise, responsables RH, managers de proximité,
Présentiel managers intermédiaires

Prérequis : Exercer des fonctions d’encadrement

ORMATEUR

Dr J.S. COLOMBANI, consultant-formateur, psychologue du travail
14 années d'expérience en formation et management

Intra: 800 € session
Inter: 250 € stagiaires

BJECTIFS PROFESSIONNELS

A lissue de la formation, les participants seront capables de :

1. Comprendre les enjeux d’'une réunion bien préparée et animée

2. Maitriser les principes essentiels de I'animation d’une réunion, afin de favoriser la
participation, de gérer le temps et de réguler les échanges

3. Savoir cléturer une réunion de maniére structurée et assurer le suivi des décisions

PROGRAMME DETAILLE

1. Les enjeux d’une réunion bien préparée et animée
Les risques de la « réunionite » et des réunions mal préparées
Les différents types de réunions : d'information, de concertation, de décision, etc.
La préparation d'une réunion efficace

. L'animation d’une réunion : organiser, animer et réguler les échanges

Le réle et la posture de 'animateur
L'animation des échanges et la gestion du temps
La régulation des situations difficiles en réunion

3. La cléture et le suivi de la réunion
La synthése des échanges et des décisions prises
La formalisation des actions, des responsabilités et des échéances
Le suivi des décisions et I'évaluation de l'efficacité des réunions

UIVIET EVALUATION DES RESULTATS

Etat de présence par signature d’'une feuille d’émargement, chaque demi-journée
Questionnaire d'évaluation des acquis et de satisfaction en fin de formation
Attestation et certificat de réalisation de la formation

OYENS PEDAGOGIQUES

* Animation participative basée sur 'échange et le partage d’expérience
» Diaporama et exposés didactiques

= Etudes de cas et mises en situation

» Supports et documentation remis aux stagiaires en fin de session

CCES AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP

Nos formations sont ouvertes aux personnes en situation de handicap. Nous étudions chaque
demande afin d'identifier les adaptations possibles
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