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	FICHE PROGRAMME 

D'UNE ACTION DE FORMATION
	Réf: FORM.FINC.02
Version : 00

Date d’application : 20/04/09



Thème : Management des réunions : La maîtrise des 5 étapes de conduite des réunions efficientes
Population cible : Toute personne qui anime ou participe à des réunions ou groupes de travail, quel qu’en soit le contexte : information, décision, projet, résolution de problèmes, partage d'expertise…
	Objectifs de formation : 
  Préparer efficacement la réunion.

  Piloter la réunion avec méthode pour atteindre l’objectif.


	Objectifs  pédagogiques :  
  Obtenir l’implication des participants pour garantir des résultats concrets.

  Gérer les comportements difficiles et les situations délicates en réunion.


	Jours
	Contenus/ Concepts
 clés à aborder
	Méthodes et Moyens 
Pédagogiques 

	Durée (Heures)

	
	
	
	Théorie
	Pratique

	J1
	1) Préparer sa réunion, les 5 gages de réussite

· 001- Définir concrètement l'objectif à atteindre à la fin de la réunion.

· 002- Impliquer les participants en amont.

· 003- Choisir sa posture d'animateur en fonction de l'objectif et des participants.

· 004- Utiliser un outil structurant pour préparer la réunion et parvenir à l'objectif.

· 005- Choisir pour chaque étape les techniques d'animation appropriées.

Expérimentation de différentes techniques d'animation.

Application : préparation et simulation de réunions.


	Vidéo projecteur

Documentation

Cas pratiques

Jeux de rôle
	2
	4

	J2
	2) Piloter la réunion pour atteindre l'objectif

· Soigner l'introduction pour affirmer son leadership d’animateur.

· Mettre en mouvement le groupe.

· Utiliser les techniques de communication qui favorisent l'implication.

· Cadrer la réunion pour respecter le timing et focaliser l'énergie du groupe sur l'objectif.

· Obtenir l'engagement des participants à la fin de la réunion.

· S'organiser pour diffuser le compte rendu dans les 24 heures.

Exercices de communication.

Application : préparation et simulation de réunions


	Vidéo projecteur

Documentation

Cas pratiques

Jeux de rôle
	2
	4

	J3
	3) Gérer les situations difficiles en réunion

· Traiter avec souplesse les objections et les freins des participants.

· Renforcer son aisance face aux comportements difficiles des participants.

Training : traiter les objections.

Application : préparation et simulation de réunions difficiles.


	Vidéo projecteur

Documentation

Cas pratiques

Jeux de rôle
	2
	4

	Total
	6
	12


	Critères et indicateurs d'évaluation : Questionnaires 


NB : Fiche à établir par l'opérateur de formation
Case réservée à l’administration : 
	Avis technique : ……………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………………….

Fait à ………………. le ……………..

Signature
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