LA CONDUITE DES REUNIONS DE TRAVAIL

1. >>> Les objectifs

L'un des points clés du management est qu'il pgsade cohésion d'équipe sans réunion de travail.
La réunion est le ciment de I'équipe. L'objectifodemodule sera de conduire les stagiaires a savoir
organiser et animer des réunions de travail efisaconstructives, productives.

Animer un groupe, en lui proposant une participaagtive, des interactions enrichissantes et une
créativité collective ...

2. >>> Pédagogie

Alternance d'apports de connaissances et d'échangedes stagiaires sur des applications
concretes issues de notre expérience de consi@mation animée en vidéo-projection et
illustrée par des jeux de réle et des exemplesodardents.

II est demandé aux stagiaires d'amener leur prailgoe afin qu'elle fasse I'objet
d'application pratique.

3. >>> Personnes concernées

Directeur industriel, Responsable de services (mton, qualité, maintenance, R&D),
Responsable d'atelier, Chef d'équipe en devermride de responsabilités.

4. >>> Contenu

4.1 >>> Pourquoi se réunir pour travailler en équipe ?

o0 Pas d'équipe sans réunion de travalil,
o Trois catégories de réunions,
0 Les différents types de réunions.

4.2 >>> La structure de la réunion

0 Le contenu,
o Le role de l'animateur,
0 Le role des participants.



4.3

O o0ooo

4.4

O O0OO0OOo0oo

4.6

>>> Les étapes d'une réunion efficace

L'importance de la préparation,
Le lancement,

La conclusion,

Le compte rendu.

>>> Les points clés de la réunion

Le partage des informations,
Le traitement des informations,
Le recentrage.

>>> Attitudes et comportements de I'animateur

La méthode coopérative,

La méthode directive,

La méthode productive,

La méthode consultative,
Savoir répondre aux objections.

>>> Les outils de résolution de problemes

Pourquoi une méthodologie de résolution de probléme
Les méthodes.

>>> Les obstacles a une bonne réunion

Liés au contexte,
Liés a I'organisation,
Liés aux participants.

5. >>> Durée, Colit et Animation

Durée: 2 jours

Animation : Jean Marc GALLY -€onsultant en Agro-alimentaire

Laurent VANDAELE -€onsultant en Agro-alimentaire

Codt Intra entreprise (un groupe de 10 pers maxi) nous consulter.

Merci de nous contacter soit sur le site interfetrfiulaire Nous contacter) soit par tél au
04.78.07.98.06 si cette formation vous intéresse



