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Conduvite de réunion
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OBJECTIFS

¢ Acquérir et maitriser les différents outils de la conduite de réunion
* Maitriser les principes de bases de la communication
¢ Mieux tfirer parti des caractéristiques individuelles

PROGRAMME

1- Enjeux et finalités d'une réunion

* |dentfification des objectifs attendus et de l'investissement consenti
* Les différents types de réunion et leurs finalités

¢ La prise de décision collective

¢ Choix des messages a faire passer ou des décisions & prendre

* Choix des participants et réle attendu de chacun

2- Préparer une réunion pour en garantir I'efficacité

» Construction de I'ordre du jour et convocation des participants
¢ Préparation et outils d'animation

¢ Structuration du temps

¢ Préparation demandée aux participants

3- L'animation et la dynamique de groupe

e Les différents styles d'animation

¢ Les clés de la communication en groupe et les techniques
d'écoute active

* Méthodes de questionnement et synthéses partielles

e Favoriser les échanges et faciliter I'expression des participants

« |dentifier et faire valider le mode de décision collective

¢ Faire avancer la réflexion commune en actant des points d'‘accord
ou de décision collective validée

4- Méthodes et outils de la conduite de réunion

* Maitrise et gestion du temps

¢ Les supports d'animation

* Gestion des tensions et situations difficiles en réunion
¢ 'exploitation de la réunion : compte-rendu, etc
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