Le temps, les outils a

L2258 =242 Animer une réunion

Faire de la réunion un véritable outil de travail collaboratif permettant de faire progresser efficacement les équipes
et les projets.

m Objectifs PROGRAMME

®  Connaitre et savoir mettre en ceuvre les
principes permettant d’accroitre I'efficacité des
réunions. , u 1ére éta pe
B Identifier et savoir gérer les situations
d’animation freinant la productivité d’une réunion.
B Savoir appliquer les techniques d’animation
amenant une meilleure efficacité dans un groupe.

B Préparer la réunion
o Les objectifs
o Les participants
o Le moment et la durée
o L'ordre du jour
o La préparation matérielle

® Public concerné

Dirigeants d’entreprise, responsables d’équipe ou
de service, responsables de projet.e

B Animer une réunion
o Débuter une réunion
o Les rdles de I'animateur
o Gérer des situations «improductives»

B Méthode

o B Le suivi d'une réunion : le compte rendu
B Approche théorique

B Mises en situation L Ll
B Partages d’expérience

m 2°™ étape

4 -
H Duree B Animer autrement
o Le brainstorming
2 journées réparties sur 4 a 6 semaines o Le travail en sous-groupes

o Les post-it

B Contact B Le groupe et ses états

B Les participants « difficiles »
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