REVA L

consulting & training

FORMATION
MEETING EFFICACES ET OUTILS COLLABORATIFS

OBJECTIFS

« Etre capable d’organiser matériellement une réunion

« Comprendre les mécanismes de la dynamique de groupe

« Etre capable de préparer et conduire une réunion efficacement en favorisant
la participation et I'implication de chacun

PUBLIC

Toute personne animant et participant a des réunions ou groupes de travail et qui
veut les rendre plus efficaces

PROGRAMME

Organisation pratique d’une réunion
« La préparation (mentale et matérielle)
« Durant laréunion

« Aprés laréunion

« L’élaboration du compte-rendu

S’approprier une méthodologie pour chaque type de réunion
. Latypologie des réunions

« Cibler le public

« Motiver les participants des I'ouverture de la réunion

« Conclure, valider et formaliser les points clés de la réunion

Les styles d’animation selon I'objectif
« Lerdle de I'animateur
. Développer sa capacité d’écoute
. Les principes d’efficacité pour la participation a la production de la réunion :
o Répartir les réles pour étre efficace
o Faciliter les échanges et la créativité
o Repérer les phénomenes de groupes pour mieux les utiliser
o Gérer les participants difficiles

Les outils collaboratifs
. Lavidéoconférence
« Les supports collaboratifs (tableau, mur, mindmap, brainstorming...)

OUTILS PEDAGOGIQUES
o Exposés
o Fiches outils
« Travaux de groupe
. Jeuxde role et mises en situation

REVAL Consulting & Training
www.reval.lu

Tél. :(352)5320721

E-mail : reval@reval.lu
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