3 YNTHESE

GROUPE COMSEIL

Autodéveloppement des personnes,

des équipes et des organisations

Préparer, animer des réunions et en faire le suivi

1jour

Clientele visée :
Gestionnaires

Méthodologie :

e Mises en situation

e Jeux de roles

e Grilles d’observation
e QOutils de mesure

o Ateliers et plénieres

e Théorie minimale

Introduction

Une réunion ne doit pas étre une épreuve pour le systéme nerveux. Quand elle
est bien préparée, bien menée, efficace, elle est plutét un exercice gratifiant et
stimulant.

Objectifs :
Savoir préparer la réunion, I'animer et en faire le suivi.

Contenu:

e Préparer la réunion
O Préparer |'ordre du jour
0 Définir les objectifs
0 Ordonner les sujets
0 Délimiter le temps
e Animer laréunion
0 Commencer a I'heure
0 Etablir le contact et créer 'ambiance
0 Lire et adopter I'ordre du jour
0 Elire un chronométreur et un secrétaire
0 Traiter les sujets de fagon systématique
0 Evaluer la réunion
0 Enassurer le suivi
e Role et techniques du facilitateur
0 Techniques simples
0 Techniques avancées
0 Gérer le déroulement de la réunion
0 Gérer les comportements déviants
e Role et responsabilités des participants
0 Pendantlaréunion
0 Apres la réunion
e Différents types de réunions
0 Remue-méninges
0 Réunion de décision

0 Réunion d’'information
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