GESTION DE REUNIONS

@ Managers, dirigeants, chefs de projet et toute
personne en position de leadership

@ 2 demi-journées
@ Sur demande

Cette formation vise a aider les participants a préparer et organiser des réunions efficaces,
a les animer avec clarté et maitrise du temps, a favoriser la participation et la prise de
décision, puis a assurer un suivi opérationnel pour rendre leurs réunions plus utiles et
productives.

Objectifs

» Préparer efficacement une réunion
« Organiser et animer une réunion efficace

o Assurer le suivi et la mise en ceuvre des décisions

Méthode et pré-requis

» Meéthode : Formation interactive combinant apports théoriques et pratiques, exercices
d'auto-évaluation et de réflexion, mises en situation.

» Prérequis : aucun

» Nombre de participants : 1a 12 max
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GESTION DE REUNIONS

Programme 1ére %j : Réunions utiles & préparation efficace

Objectif : apprendre a préparer, cadrer et animer une réunion courte, claire
et orientée résultats.

Ouverture et diagnostic des pratiques
« I|dentification des facteurs de réussite et d'inefficacité en réunion
 Recueil des expériences et irritants principaux rencontrés par les participants

Identifier la nécessité d'une réunion
« Clarification des situations nécessitant ou non une réunion
 Présentation des différents formats possibles selon l'objectif
 Sélection du format adapté a la situation

Préparer une réunion efficacement
« Définition de l'objectif de la réunion
 Choix des participants pertinents
o Elaboration d'un ordre du jour opérationnel
« Définition des roles nécessaires a la conduite de la réunion

Conduire une réunion de maniere fluide
e Structuration du démarrage
 Gestion du cadre et du temps
 Régulation des échanges et maintien du fil conducteur

Conclure une réunion de maniére opérationnelle
 Synthése et validation des décisions
» Formalisation des actions a mener
e Modalités de diffusion du compte rendu

Plan d'action individuel
« Définition d'un objectif personnel d'amélioration entre les deux sessions
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GESTION DE REUNIONS

Programme 2 eme %2 j : Animer, décider & conclure efficacement
)

Objectif : maitriser les techniques avancées d'animation, de décision et de suivi.

Partage d’'expériences & bonnes pratiques

 Retour d'expérience sur la mise en pratique entre les deux sessions
 Analyse croisée en binbmes
 Consolidation collective : ce qui fonctionne réellement sur le terrain

Techniques avancées pour faire participer & décider

« Facilitation simple et opérationnelle (tours de table, questions, validation collective)
e Méthodes rapides de décision
 Simulation d'une prise de décision en temps contraint

Gérer les tensions & désaccords
» 3types detensions en réunion
e Laméthode DESC rapide
» Réguler les personnalités difficiles

Conclure efficacement & piloter les suites d’'une réunion
« Structurer une cléture claire et engageante: décisions / arbitrages / priorités
e Le compterendu utile (1 page max, modele fourni)
« Qutils de suivi : tableau simple, rituel de relance, réunion suivante préparée d'avance

Synthéese & engagement final
» Les Sregles d'or des réunions utiles
 Plan d'action individuel

Modalités d’'évaluation

 Questionnaire d'évaluation des acquis en fin de formation.
 Evaluation a chaud a l'issue de la formation

Lieu et Accessibilité

o Formation dispensée dans les locaux du client ou lieu de son choix.

» Formation accessible aux personnes en situation de handicap. Nous contacter
pour les aménagements spécifiques.
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