ANIMER UNE REUNION & SAVOIR RENDRE COMPTE
Mardi 15 Avril 2008 9h-12h30/14h-17h30

Objectifs

· Maîtriser les conditions d’efficacité d’une réunion

· Comprendre les difficultés à surmonter lors d’une réunion

· Savoir définir et faire respecter un ordre du jour

· Comprendre et savoir décoder l’attitude des participants

· Savoir comment préparer une réunion pour mieux l’animer
Contenu

· Introduction
· Les enjeux de la tenue d’une réunion

· Partie 1 : Conduire et animer une réunion
· Les typologies de réunions

· Préparer une réunion et construire les outils

· Animer une réunion

· Optimiser les personnalités des participants

· Partie 2 : Le rôle de l’animateur
· Présentation des rôles de l’animateur

· Présentation des styles d’animation

· Partie 3 : Savoir rendre compte
· Les différents types de comptes-rendus

· Plan et rédaction du compte-rendu

· Le suivi du compte-rendu

· Rédiger un PV d’AG ou de CA

· Partie 4 : Ateliers pratiques
· Jeux de rôles

· Mise en situation
