ENTREPR I Y =8 ANIMEZ UNE REUNION DE TRAVAIL

Durée : 2 jour(s)
Tarif : 800,00 € Net / personne

Tarif Intra : Nous contacter

PUBLIC

Toute personne qui anime et participe
régulierement a des réunions ou groupes de
travail et qui veut les rendre plus efficaces

OBJECTIFS

Apprendre a préparer efficacement les
réunions

Animer les réunions avec aisance

Obtenir la participation active des
membres du groupe

FORMATEUR

Patrice BONTANT

Formateur consultant spécialiste en
management et gestion des ressources
humaines

Ancien Officier Pilote d'avion de chasse
Instructeur sol et vol pendant 10 ans

Maitre Praticien en PNL

‘FORMATION\

VERSION 2000
Parc d’activités Aéroport - 45, rue Jeremy Bentham - 34470 PEROLS
Tél. 04 67 13 43 13 - Fax 04 67 13 43 10

www.mayor-entreprise.com — Contact: info@mayor-formation.com
N° Déclaration d'activité : 91-34-03072-34

Apprendre a préparer efficacement les réunions, les animer avec aisance et

obtenir la participation active des membres du groupe.

METHODE ET CONTENU PEDAGOGIQUE
L'organisation d'une réunion
* L'analyse de la nature des difficultés rencontrées en réunion.
La préparation matérielle.
La réalisation de supports visuels.
La rédaction de I'ordre du jour et I'annonce de réunion.
La définition d'objectifs.

Les différents types de réunion : les objectifs et la stratégie
Les différentes phases d'une réunion.
Les techniques d'animation et de communication de I'animateur.
Les méthodes de résolution des situations difficiles.
Les facteurs de réussite d'une réunion : le démarrage et la conclusion.

Les roles de I'animateur

Roéle d'organisation
repérer son style d'animation : directivité et non directivité.
cibler I'objectif de la réunion et s'y tenir.
déterminer une méthode de travail adaptée a l'objectif et aux participants.
respecter le timing.

Réle de régulation
percevoir ce qui se passe dans le groupe, se donner des criteres d'observation.
anticiper et gérer les situations difficiles : tensions, désaccords...
faciliter les échanges pour impliquer et persuader.

Les qualités et les aptitudes de I'animateur
Recueillir les informations, faire exprimer les accords et les désaccords.
Informer, convaincre et faire adhérer.
Reformuler et transformer les objections en points forts.

Connaitre et maitriser I'impact et l'influence de son propre comportement sur le
groupe.

SESSIONS

Contactez nous

Réf.: EREUNPB



