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ANIMER UNE REUNION

Communication

NOMBRE DE
STAGIAIRES
Maximum 10

DUREE INTERVENANT
14 Formatrice experte en amélioration des

heures / performances industrielles, en

2 jours management des hommes, en
management de projets et en mobilisation
du personnel

PRE-REQUIS

e Aucun pré-requis nécessaire

PUBLIC CONCERNE
Toute personne en charge d’animer des réunions de travail, d'information, d'échanges, de

résolution de probléme ou de négociation

OBJECTIFS

A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :

Définir |I'objectif d'une réunion

Déployer un processus rigoureux de l'invitation au compte-rendu
Comprendre les techniques d’animation selon le type de réunion
Adapter sa posture face a un public difficile

METHODES PEDAGOGIQUES
Pédagogie active, exposés interactifs, échanges, mises en situations pédagogiques, apports
de connaissances théoriques

Documentation pédagogique (support de formation)
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Le contenu de la formation peut étre adapté et mo es besoins et de
spécifiques des stagiaires dans le respect des objectifs de formation visés

Acces a un espace privé pour retrouver les documents de la formation

EVALUATION & VALIDATION

Evaluation formative tout au long de la formation (Exercices et cas pratiques)
Evaluation des acquis en fin de formation

Attestation des acquis de la formation
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CONTENU DE LA FORMATION

INTRODUCTION
e Rappel des objectifs de la formation et présentation du programme

LES DIFFERENTS TYPES DE REUNION

Introduction

Définition

Les différents objectifs

Les différents types

Positionnements de |"animateur

LES METHODES D’ANIMATION

e La forme

L'impact du non-verbal

Les regles d’or de I"animation

Les fonctions de I'animateur

Susciter les échanges

Traiter les apartés

Gérer la prise de parole

Gérer les publics difficiles

Les supports

e Les animations participatives

Jeu pédagogique d'animation
LE PROCESSUS

e Concevoir l'invitation

e Bien démarrer la réunion
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e Dérouler I'animation
e Conclure efficacement

e Le compte-rendu
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