» Faire de la réunion un outil de management efficace
D E R E U N | UN Savoir identifier les différents types de réunion

Clarifier la finalité d’'une réunion et développer sa capacité a poser des objectifs clairs

|dentifier les différentes fonctions du réle d’animateur de réunion

Etre opérationnel lors des trois temps du processus de gestion d’une réunion
(préparation - conduite - suivi)

» Savoir gérer les situations délicates
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1/ LA REUNION :
UN OUTIL DE MANAGEMENT

Les différents types
de réunion :
descendante / ascendante /
travail / négociation
/ concertation

Le TOP :
théme - objectifs - plan
un outil d'accompagnement
et de facilitation dans la
mise en place d’une réunion

2/ LANIMATEUR : SON ROLE

Les 3 fonctions de
'animateur :
régulation
facilitation
production

La répartion de ces
3 fonctions en fonction
des styles de réunion



3/ L ANIMATION

La préparation
- la logistique
(salle - disposition - matériel - dates - docs)
- les personnes concernées
- la communication
autour de la réunion

La conduite de réunion
- le cadre
(ordre du jour - plan - méthodes - durée)

- la dynamique de groupe

(disposition spatiale - gestion de la parole -

reformulation - définition des limites)

Le suivi
- le compte rendu
- la préparation
de la suite

4/ LA GESTION DES
SITUATIONS DELICATES

|dentification des
situation délicates

|dentification et gestion des
personnes difficiles

METHODES

Apports théoriques Réflexion en groupe

Mise en situation



