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LA FORMATION EN BREF

(RESUME)

Durée : Objectifs :

14 heures, soit 2 jours

Public : Permettre aux participants d’acquérir ou développer les capacités pour
Toute personne encadrants amenee a conduirs une — Maitriser la préparation et la conduite d'une réunion
reunion - Détenir les techniques pour animer des réunions efficaces
Prérequis : — Gérer les phénoménes de groupe et s'affirmer.

Aucun

LA FORMATION EN DETAILS

(CONTENU)

Préparer et organiser sa réunion -
- Connaitre les différents types de réunion -
- Préparer sa réunion : objectifs, durée, conditions

Les techniques de communication
Les différentes techniques d’animation

matérielles La gestion du groupe
- Construire ses supports de présentation et - Maintenir l'intérét de I'auditoire
d’animation - Prendre en compte ses réactions

- Rédiger et communiquer I'ordre du jour

Le déroulement de la réunion
- L’accueil des participants
- Lesrégles du jeu
- Les relations inter personnelles
- Lagestion du temps

- Geérer les participants difficiles / perturbants

Les suites de la réunion
- Les éléments de prise de note
- Les éléments de compte rendu
- La synthése des résultats
- Le partage des taches

- La planification de I'action
Maitriser sa prise de parole
- Le réle de 'animateur

- Les différentes postures Wises en pratique

LA FORMATION EN PRATIQUE
(METHODES ET OUTILS PEDAGOGIQUES, D’EVALUATION ET DE SUIVI)

Préformation : remise d'un questionnaire pour cibler les besoins et attentes des stagiaires.
- Méthodes actives alternant théorie et pratique (training vidéo)
- Apports théoriques et méthodologiques
- Jeux de role et simulation a partir des expériences terrain
—  Elaboration d'un Plan Personnel de Progrés
- Recherche des axes de progrés techniques et comportementaux
- Mise en application des nouveaux acquis
- Exposé de I'animateur et remise d’'un support de cours.
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Suivi post-formation : Remise d’une synthése d’évaluation personnalisée, permettant a chaque stagiaire de travailler sur ses
défauts ou lacunes.

Validation : Attestation de fin de stage
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