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Disposer d’outils pour préparer et animer des réunions toniques et productives pour des
groupes de trois a douze participants.

Durée : 7.00 heures (1.00 jour)

Profils des stagiaires

e Toute personne amenée a animer des réunions de travail, ponctuelles ou réguliéres (réunions de service,
réunions commerciales, Copil, AG...).

Prérequis

e Les participants peuvent arriver avec un ou plusieurs thémes de réunion a préparer mais ce n'est pas
obligatoire.

Objectifs pédagogiques

e Savoir préparer sa réunion : objectif concret et motivant, séquencement, mode d’animation, logistique.

e Savoir démarrer la réunion pour fédérer et motiver les participants.

e Connaitre et pratiquer quelques techniques de facilitation et d'intelligence collective.

¢ Savoir utiliser les supports matériels (vidéoprojecteur, paperboard...)

e Savoir prévenir et surmonter les principales difficultés (retards, apartés, agressions verbales, propos hors
sujets...)

Contenu de la formation

o PREPARER POUR MIEUX CADRER : objectif, séquencement, logistique.
o DEMARRER POUR MOTIVER
e CONDUIRE POUR ETRE EFFICACE :
o S'appuyer sur 'écrit
o Fluidifier la communication
o Prévenir et gérer les situations difficiles
o CONCLURE POUR ANCRER LE RESULTAT

Organisation de la formation

Moyens pédagogiques et techniques
o Livret stagiaire avec I'ensemble des diapos et outils.
o Animation ou participation a plusieurs mises en situation.
o Expérimentation de techniques d'animation, de créativité et de prise de décision.
o Utilisation de la vidéo pour une mise en situation sur un cas fictif.

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation des résultats de la formation

e Préparation intégrale d'une réunion : objectif, séquencage, entrée en matiére, régles de fonctionnement.
¢ Animation d'une séquence de démarrage.
o Auto-évaluation des compétences acquises.
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¢ Emargement par demi-journée
e Evaluation de satisfaction de fin de formation
e Certificat de réalisation (attestation de formation sur demande)

Qualification des formateurs

Tous nos formateurs ont suivi avec succes le parcours exigeant et rigoureux de qualification d’EcloHesion : pour
chaque thématique 5 a 7 coanimations supervisées avant validation. lls ont tous au minimum 15 ans d’expérience
pro en management d'équipes, entreprenariat et/ou direction générale de business unit.
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