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Soyez acteur de votre parcours de formation et passez a l'action !

® Durée de formation

ObjECtifS 2 jours soit 14 heures
R}- Public
A l'issue de cette formation, le participant sera capable de : Cadres et agents de maitrise.

e Préparer une réunion, animer de maniere dynamique et présenter des documents
attractifs. Djﬂ Prérequis

e Augmenter I'efficacité des réunions (temps passé, résultats obtenus). Aucun pré-requis.

Méthodes pédagogiques et modalités d'évaluation o Vveau/ Certfication Obtenue

Attestation de formation et certificat de

réalisation.
’I\:/Igrgr?g%i%snpeénda éosgeiﬂygls':Salleé uipée de matériel pédagogique : vidéoprojecteur, paperboard i
'Q_ostes_lnformgtj ues_g diSpOSItiQCrll P i pedagogique : P J_ P p. . & Type de formation / stage
—ormation en distanciel : Il est necessaire que cha se avoir un poste informatique Présentiel, A distance

qtue nparticispan_t pui?
equ#])e e haut- parleurs et son, casque, acces a jnternet. Il s'agit de formation synchrone, =
permettant I'echanges direct et I'interactivité immeédiate avec le Tormateur par les outils de’Visio.
Intra/Inter/ Accompagnement individuel

rofe

0ssI _|lité d’agépter les exercices aux besoins des participants afin de rendre la formation plus

opérationnelle.
\/‘%ﬁ ation Seeia compréhension du stagiaire par le formateur a chaque étape du déroulé
pédagogique.

Les a{£gatrs]gﬁ1éoriques sont alternés avec des exercices pratiques de mise en situation

Supports de formation (version numérique ou papier remis a chaque participant en fin de formation).

Suivi et accompagnement : Une assistance gratuite est mise en place a la fin de chaque formation
endant une dureg,varlable de 3. mojs a 6 mois en fonction des for t
n.guestionnaire d'evaluation a froid est transmis 1 mois apres

Tma ions.
( ( : a formation permettant de mesurer
I'efficacite de I'action de formation.

Nombre de Part_lcgoant ar session de formation : 3 )

En Inter-entreprises : Groupe de 10 personnes maximum en présentiel

En Intra-entreprise : _Grc?_uPe de 10 personnes maximum L . e

En distanciel : cours individuel ou collectif en fonction des besoins identifiés lors de I'audit préalable.

Profil du formateur : formateur certifié et expérimenté

Modallte? d’évaluation : ) ) ) ) ) .
Avant la ol'm tion ; audit des besmgs t du niveau sojt par entYetlen, ougaar test de positionnement
A la fin de la formation : évaluation de la comprehension et de I'assimilation des savoirs et savoir-
faire par le formateur par difféerentes methodes d’évaluation (questionnement oral, exercices
pratiques, tests, qcm)
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Programme

1. LES DIFFERENTS GROUPES DE TRAVAIL

Les différents schémas de transmission de I'information dans I'entreprise
e Information ascendante, descendante
L'intérét de la réunion comme outil de communication, de management

2. LES PARAMETRES DE LA PREPARATION

e Organiser la réunion en amont et le suivi en aval

Exploiter de fagon optimale les moyens logistiques en fonction du nombre, du
but, du temps alloué.

Déterminer I'objectif et lI'ordre du jour

Structurer le contenu : le type d’explication, les huit plans possibles

e Travailler par analogie

3. L’ANIMATION

e Le role et le comportement de I'animateur

e L'expression verbale et non-verbale (la voix, le débit, la gestuelle, les attitudes,
les mises en alerte, 'annonce du cadre et la méthode d'échange)

e Valoriser et provoquer la prise de parole, la participation, apprendre a étre
directif sur la forme

4. LA GESTION DU GROUPE

Les différents profils de participants
Comprendre les réactions d'un groupe, préserver son équilibre et le mener
a l'objectif

: . TOEIC o D leRobert
¢ n L Datadock u bnghtlamguaqe ETS AUTHORISED TEST CENTRE TOSA oS LEeVveLTeL CERTIFICATION

\quage level by phone
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e Les notions d’interactions et de cadre de référence

5. LES SUPPORTS DE L’ANIMATION

e Quand et comment utiliser les supports d’animation : paperboard, transparents,
compte-rendu, les exercices, I'article.

: A TOEIC o D leRobert
¢ n L Datadock D bnghtlamguaqe ETS AUTHORISED TEST CENTRE TOSA oS LEeVveLTeL CERTIFICATION

Language level by phone




