PROGRAMME DE FORMATION

*®) OBJECTIFS

e Préparer et organiser les réunions. Adapter les méthodes et les outils aux objectifs de
la réunion

e Animer avec efficacité une réunion de lancement, une réunion d'avancement, un
comité de pilotage et une réunion de cléture

m PROGRAMME

MODULE 1: IDENTIFIER L'OBJECTIF DE LA REUNION
» Déterminer les parameétres utiles a I'organisation d’une réunion
» Repérer les différents types de réunions et leurs objectifs propres

MODULE 2 : CONNAITRE LES DIFFERENTES ETAPES ET ACQUERIR LES OUTILS
* Préparer, conduire et suivre la réunion S'approprier les outils de garants de
refficacité

MODULE 3 : CONDUIRE DIFFERENTS TYPES DE REUNIONS
» Analyser et décoder le fonctionnement du groupe de travail
* Créer un climat favorable aux échanges Gérer les perturbations

MODULE 4 : REDIGER UN COMPTE-RENDU DE REUNION
* Conclure positivement sa réunion
* Donner une suite a sa réunion Verrouiller des prises de décision
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CONSTRUIRE DEMAIN
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