My Com (N You

Organisme de Formation

FORMATION

PREPARER ET ANIMER EFFICACEMENT DES REUNIONS

Dans un contexte général d'urgences et de sur sollicitations permanentes, la réunion doit rester un
moment convivial, ludique et efficace, un moment de partage et d'échanges visant & faire avancer
un collectif.

Cette formation a pour objectif de proposer une méthodologie simple et efficace d'‘animation de
réunion afin que chacun puisse faire évoluer ses bonnes pratiques, gagner en sérénité, en aisance
communicationnelle et relationnelle.

Contactez-moi par téléphone, par email ou sur le site et recevez sous 48h un devis
personnalisé!

Si vous avez besoin d'un accompagnement spécifique, signalez-vous afin qu'un aménagement
approprié puisse étre rapidement mis en place.

www.mycom-and-you.fr
contactemycom-and-you.fr :
06.07.49.46.64 (] [ [ J [ ] [ ([ ]




Objectifs de la formation

« Comprendre les bases d'une réunion efficace

 Identifier sa posture d'animateur

« Définir les objectifs de sa réunion

e Calibrer et préparer sa réunion

« Savoir donner la parole aux participants

« Savoir cléturer une réunion et appréhender les prochaines étapes
« Définir des indicateurs de performance de réunion

 Intégrer les spécificités des réunions & distance ou bimodales

Contenu de la formation

() Définir les bases d'une réunion efficace
(¥) Comprendre la méthodologie QQOCQCP et les objectifs SMART
©) Identifier sa typologie d'animateur grace un modéle comportemental
(©) Calibrer sa réunion avec des tableaux de bords
(@ Analyser son ou ses publics
Préparer les étapes de la réunion selon la méthodologie des 7P
P P g
) Savoir donner la parole et partager le temps de parole
) Savoir gérer des situations conflictuelles
g
() Conclure et annoncer les prochaines étapes
) Identifier des indicateurs de performance
P

() Mettre en place un processus d‘amélioration continue

) Intégrer les spécificités d'animation & distance ou en bimodal

@ 06.07.49.46.64



Publics concernés

Cette formation s’adresse a ceux qui désirent prendre de la hauteur par rapport
a leur pratique et s’emparer rapidement des techniques de préparation et
d’animation de réunions réussies.

Pré-requis

Aucun

Méthodes et Outils pédagogiques

Apports théoriques. Jeux de roles. Prises de parole. Techniques de théatre
d’improvisation. Quiz amont/aval en ligne. Ressources pédagogiques fournies
aux participants.

Durée du cycle de formation
07 heures

Modalités et lieu de la formation

A définir avec le client. En intra-entreprise ou en inter-entreprise (a distance
uniquement) selon les besoins.

Tarif de la formation

A partir de 690€ HT Tarif individuel - Groupe : Nous contacter pour un devis

Modalités d’'évaluation

Présentation d’'un rétroplanning de réunion

Délais d’acces

entre 48h et 1 mois selon la nature du financement

CPCO EP

Opérateur de compétences

ORRERS OOk P Taux de satisfaction cumulé depuis 2021 : 90%*

o ;... France *Calculé a partir des retours de 3 stagiaires

o°..°.o Travail

) Toutes nos formations sont éligibles a une prise en charge a 100% par les OPCO,
agefiph France travail, UEtat, la Région, CAGEFIPH et le FIPHFP.

¢ Les formations sont maintenues des 3 participants.
flpi_"“?‘-’b e Les inscriptions sont ouvertes jusqu'a 10 jours avant le début de la formation.

handicap

06.07.49.46.64  contactemycom-and-you.fr ~ www.mycom-and-you.fr



