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Réussir ’animation de sa réunion

Les objectifs de la formation :

= Préparer une réunion
= Animer une réunion

Le programme de la formation :

Tour de table de présentation des participants et du
formateur,

Vérification du respect des prérequis,

Présentation du programme et des objectifs de la formation,
Recensement des attentes des participants.

Module 1 : Préparer une réunion

» La méthode de préparation

» Les différents objectifs d’'une réunion

= Le plan de la réunion

» Les 4 méthodes d’animation

» Le cycle de I'attention

= Construction et préparation d’une séquence
= Les techniques de questionnement

» Les présentations écrites

= L’introduction et la conclusion

Module 2 : Animer une réunion

= Le corps est une parole : le ton, la voix et I'articulation

= Le démarrage de la réunion : poser son cadre et les
regles du jeu

= Sa posture d’animateur

= La gestion d’'un groupe

= Mise en situation par 'animation d’'une séquence

Tour de table bilan et synthése de la formation
Emargement électronique
Evaluation de la satisfaction
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