KAJROS

ACCOMPAGNEMENT ET R

Pourqui?

Tout professionnel amené a animer des
groupes de travail ou des réunions
d’équipe.

RESULTATS ATTENDUS

Savoir préparer, structurer et animer une
réunion

Adopter des postures et des techniques
différenciées pour les différents types de
réunions :

La réunion d’information,
Le groupe de travail
Le groupe projet

La réunion de résolution de
probléme,

Savoir gérer un groupe et ses participants
de sorte a atteindre I'objectif de Ia
réunion dans le temps imparti.

PROGRAMME

Se poser les bonnes questions pour bien
préparer sa réunion.

Contact

SAVOIR ANIMER LES DIFFERENTS TYPES DE REUNIONS

STAGE CONDUITE DE REUNION - NIVEAU 1

Connaitre les 2 principes de base: le
contrat de communication et le principe
de finalité

Comprendre la posture d’animation et les
roles de  I'animateur  (régulation,
clarification, controle)

Se doter d’'une méthode d’animation pour
chaque type de réunion

Connaitre les principales techniques pour
organiser les idées d’un groupe ou
résoudre un probléme en groupe

Conduire une réunion en souplesse : les
compétences de I'animateur

Savoir recadrer les comportements
difficiles chez les participants

Savoir identifier les besoins
psychologiques des participants et y
répondre

Connaitre les principes de
fonctionnement d’un groupe et savoir les
gérer.

Lancer la réunion en tenant compte des
besoins des participants et de Ia
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dynamique de groupe

Adapter le déroulement et la méthode
d’animation a I'objectif poursuivi

PRINCIPES PEDAGOGIQUES

Diagnostic des situations de réunion
rencontrées par les participants

Entrainement sur cas pratiques
Debriefing personnalisé

OuTILS

Auto-diagnostic de  votre  posture
d’animation

Mémento de I'animateur
Check-list d’observation d’une réunion

Grille d’observation des interactions en
réunion

CONDITIONS D'INTERVENTIONS

Stage de 2 jours, détail du contenu
adaptable selon vos besoins

12 participants au plus pour faciliter
I’expérimentation de chacun

Prix : nous consulter



