3 - LA CONDUITE DE REUNIONS

Cette formation répond a un besoin de renforcement des compétences des agents en préparation
et animation des réunions.
Nous déclinons ci-apres un programme d’action de formation avec :
- Un questionnaire EN AMONT, en vue a la fois de faire réfléchir les participants sur leurs
besoins et leurs attentes et mieux cibler ainsi le contenu et les outils pour y répondre.
- Un questionnaire EN AVAL, a titre d’exemple, destiné a l'auto-évaluation des participants
sur le moyen terme pour mesurer leur progression et lapplication effective de la
formation.

Objectifs opérationnels

- Aborder la situation d'animation et de prise de parole en réunion avec méthode

- Préparer l'organisation et le contenu d'une réunion pour atteindre les objectifs prédéfinis en
tant qu’animateur et/ou participant

- Etablir des relations constructives et se mobiliser autour des objectifs visés par une
intervention structurée et vivante

Objectifs de formation

- Savoir préparer efficacement une réunion de travail : organisation & mental

- Apprendre a organiser le fil conducteur de la réunion, s'exprimer clairement et gérer son
temps de parole

- S’entrainer a créer des échanges constructifs avec les interlocuteurs présents a la réunion

- Appliquer des méthodes d’animation pour obtenir la participation active des membres du
groupe en réunion

- Savair identifier et réagir aux différents phénomenes de groupe et faire face a des situations
de tension

- Maitriser les techniques de prise de décision en groupe et le suivi des actions décidees

- Savoir élaborer, faire respecter, suivre et contréler un plan d'action

Programme pédagogique détaille

JOUR 1

Diagnostic : analyse des points forts et faibles des pratiques actuelles des participants
(questionnaires)
MATIN
Principes de fonctionnement des réunions
Identifier les différents types de réunions
Réunion d'information (apporter de nouvelles connaissances, faire comprendre
une mission, les dossiers techniques)
Reéunion d'expression (recueillir les avis, assurer la cohésion)




Réunion d'échange et de décision (faire réfléchir, proposer des solutions, aider a la
décision)
Réunion de résolution de probleme

Préparer la réunion pour choisir la méthode d'animation :
Analyse préalable des contextes, du theme, du but, des objectifs explicites et
implicites, des contraintes (temps, effectif, lieu, matériel), de la marge de
manoeuvre
Définition du cadrage de la réunion :
Définir Uobjectif de la réunion en fonction des résultats attendus
Etablir un ordre du jour
Cibler la contribution des participants a la réunion
Organisation de la réunion : en amont / pendant / en aval - les regles du jeu - durée,
Etc.
La planification de la réunion : date, lieu, participants, modalités pratiques

En Pratique

* Alternance d’apports théoriques et d’études de cas

* Exercices d’application pratique des méthodes et des outils préconisés

* Echange d’expériences et analyse critique en groupe

APRES-MIDI

Etablir un timing en fonction de l'ordre du jour

La tracabilité de la réunion
La prise de note : concevoir une grille de prise de notes pour synthétiser, organiser,
clarifier les informations a noter et transmettre
Utilisation de la grille pendant la réunion comme fil conducteur de la réunion
Différents types de comptes-rendus en fonction de l'objectif de la réunion

Le suivi de la mise en ceuvre des décisions
Les outils de suivi des actions a mettre en oeuvre : reporting, tableaux de bord Etc.
Le contréle et la diffusion d’information des réalisations

En Pratique
* Alternance d’apports théoriques et d’études de cas

* Exercices d’application pratique des méthodes et des outils préconisés
* Construction d’outils opérationnels

JOUR 2

MATIN
Les techniques d’animation d’une réunion
Les différentes fonctions de l'animateur en fonction de l'objectif de la réunion
Production : produire des idées, de linformation...
Facilitation : organiser les sujets traités, apporter des méthodes ...
Régulation : faire s'exprimer, réguler les échanges ...
Les techniques d'animation
Les techniques de questionnement (question ouverte, fermée, écho, relais,
miroir, ...)
L'ecoute active,



La reformulation, Questionner, écouter, répondre, recentrer, valoriser, reformuler
Etc.
La dynamique de groupe et la résolution de problemes
Comportements individuels et effets de groupe
Observation et comprehension des phénomenes de groupe,
Connaitre les différentes étapes de la dynamique de groupe
Gérer les participants difficiles,
Décoder le langage non verbal des participants,
La prise de décision en groupe
Linfluence de la discussion sur la décision
La recherche de consensus
En Pratique
* Alternance d’apports théoriques et d’études de cas
* Mises en situations filmées et analyse en groupe
* Inventaire des situations veécues et analyse en groupe des compétences d’animation

APRES-MIDI
Maitriser la communication en réunion :
La communication verbale et non verbale : rappel des bases
Rappel des bases de la communication : Le processus de communication
La communication dans le cadre de groupe de travail et de réunion
Les caractéristiques de l'expression physique et verbale : la voix, l'élocution, le
debit...
Les techniques de communication verbale et non verbale pour capter 'attention
Les techniques de l'expression orale :
Harmonisation de la voix, de la gestuelle et de la parole pour dynamiser son
intervention
La précision de l'information et la concision de la pensée
S'exprimer avec logique et clarté
La maitrise du temps de parole : respecter et faire respecter les durées
prédeéfinies
L'organisation des idées et la construction du discours : La mise en valeur de
l'essentiel
Les principes fondamentaux d'un langage clair, vivant, concret
L'identification de lauditoire
En Pratique
* Alternance d’apports théoriques et de mises en situations pratiques
* Travail sur les outils et les comportements facilitateurs
* Analyse critique des compétences d’orateur a partir des mises en situation filmées

JOUR 3

Au démarrage de la journee
Debriefing des expériences de conduite de réunions pendant lintersession et analyse en groupe
avec selon, rappel didactique.

MATIN
Gérer les situations difficiles




Permettre d'exprimer le désaccord tout en respectant les divergences de points de
vue.
Accepter les critiques justifiées et répondre aux critiques non fondées.
S'entrainer a formuler de fagon positive une argumentation a priori difficilement
acceptable pour linterlocuteur.
Savair rester ferme et déterminé a l'encontre de propos inacceptables.
Clore le dialogue de facon valorisante pour linterlocuteur.

Savoir créer les conditions du dialogue
Favoriser les conditions d'une bonne écoute, capter l'attention,
Utiliser a bon escient les questionnements
Nos attitudes psychologiques et leurs impacts sur linterlocuteur,
Etre attentif aux réactions produites par son intervention,
Identifier les procédés de manipulation - esquiver une tentative de déstabilisation
La communication pédagogique

En Pratique

* Alternance d’apports théoriques et de mises en situations pratiques

* Travail sur les outils et les comportements facilitateurs

* Analyse critique des compétences d’orateur a partir des mises en situation filmees

APRES-MIDI

Conseiller - Faciliter — négocier - convaincre - fedérer
Argumenter, convaincre en tenant compte des résistances et des objections
Ecouter les objections et repérer les différents types d'objections (fondées, non
fondées,..)
Contre-argumenter en intégrant et respectant les objections et les objectifs de
linterlocuteur
Neégocier des solutions en intégrant les contraintes
Préparer l'argumentation du point de vue de "l'autre” pour vendre son projet
Développer un sentiment de confiance qui conforte sa position et son autorité
d’"animateur”
Dégager une zone d'accord possible (créer la relation et l'esprit "gagnant-gagnant”),
et négocier des solutions créatives en tenant compte des enjeux réciproques
S'entrainer a utiliser différents outils de communication et de négociation, par des
simulations issues de cas reels, correspondant a des situations de tension.

La prise de note et le compte-rendu de la réunion
La prise de note : un outil pour y voir clair
Les grilles d’analyse : se poser les bonnes questions
Les grilles de suivi et de planification d’actions
Le compte-rendu : méthodologie

Réle du compte-rendu : synthétiser, organiser, clarifier
Grille de compte-rendu : rédaction et diffusion

En Pratique

* Etude de cas concrets issus de la réalité des participants — échange d’expériences

* Jeux deroéles filmés et analyse en groupe

* Exercices pratiques de prise de notes et de compte-rendu a partir d’étude de cas



