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OBJECTIFS

A I'issue des 14 heures de formation, les participants seront capables de :
Préparer et adapter la réunion selon I'objectif poursuivi

Rendre la réunion plus inclusive et participative

Cadrer la réunion et faire face aux situations difficiles

Prendre des décisions et mobiliser pour passer a Iaction

INTRODUCTION

Recueil des attentes individuelles
Définition des enjeux de la formation
Présentation du déroulé de la formation

EN AMONT DE LA REUNION

Deéefinir I’objectiF de la réunion

Identifier et choisir le type de réunion le
plus adapte

Préparer I'ordre du jour

Cadrer la réunion : personnes, durée,

|ogistique

PENDANT LA REUNION

Quvrir la réunion : poser les enjeux et le
cadre

Faciliter le dialogue grace a I’écoute
active

Reéeguler les dynamiques de groupe pour
encourager la participation

Gérer le temps et recentrer les échanges
Aboutir a des décisions qui soient
comprises et acceptées

Spécificités en visioconférence :
s’adapter au format “a distance”

A LA FIN DE LA REUNION

Conclure la réunion
Etablir un plan d’action
Faire un compte-rendu de réunion

CONCLUSION

Recueil des ressentis et questionnements
restants
Résumeé des grands enseignements




