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Animation de réunion

Ce programme de formation fait partie d'une filiere de formation préparant au CQPM « Chargé de
Ressources Humaines ». |l peut étre suivi indépendamment des autres modules de la filiere.

Publics concernés

Personnes susceptibles de gérer I'intégralité ou une partie
des principaux processus de gestion des Ressources
Humaines et notamment les processus de gestion : du
recrutement, de la formation, des relations sociales, des
rémunérations et de I'administration du personnel.

Durée de la formation

1 jour 7 heures

Prérequis

Maitriser les savoirs de base.

Objectifs

En fin de formation, les bénéficiaires seront capables de :

Maitriser la préparation et le phasage de la réunion

Maitriser son réle d’animateur

Maitriser la diffusion du message

Suivi et évaluation

Mode de suivi :

Modalités de suivi propre a '’AFPI CVDL, inscrites dans une
démarche qualité enregistrée auprés du DATADOCK

Evaluation :

Attestation de capacité (en lien avec les objectifs du
programme)

Méthode pédagogique et Encadrement

Programme

1 - Maitriser les phases de la réunion

« Les conditions d’une réunion efficace

» Les différents types de réunion et leurs
caractéristiques : focus sur la réunion de travail et la
réunion d’équipe

» La préparation et I'organisation : objectifs, plan,
méthodes, timing

» Les caractéristiques d’'un groupe

2 - Maitriser le role d’animation
« Les différentes fonctions d’'un animateur de réunion :
clarification, régulation et facilitation

» Ses différents réles : introduire, engager et piloter,
conclure et suivre

» Les différents outils : silence actif, questionnement,
reformulation, valorisation

o Gérer les principales difficultés d’animation

3 - Maitriser la diffusion du message

» Donner de la vie a ses présentations Power point

» Développer son aisance orale en public : postures et
comportements

o Le compte-rendu

Méthode pédagogique :
« Etudes de cas
o Travaux de groupe
¢ Simulations
« Apports méthodologiques.

Mode d’apprentissage :

Formation en présentielle basée sur I'alternance de différentes
modalités pédagogiques

Encadrement :

Pole Formation UIMM Centre Val de Loire

Formateur expert

Moyens techniques et livrable fin de formation

Attestation de formation

Lieux, dates et tarif de la formation

e Contactez-nous par l'intermédiaire de notre site internet :
o www.pole-formation-uimm-centrevaldeloire.com/

Contacts

Voir en bas de page les adresses et numéros de téléphone
de nos sites de formation en Région Centre-Val de Loire.

www.pole-formation-uimm-centrevaldeloire.com 8 sites Pdle Formation UIMM Centre-Val de Loire

3,5,7,rue Charles de Bange
18021 Bourges Cedex

11, rue Louis Appert 28200 Chateaudun

5, Rue Vlaminck 28008 Chartres.
0248275100  ZIAP rue Georges Clémenceau Bat. 620 - Porte B 36130 Deols ...0254 294221 5, rue des Onze Arpents 41000 Blois.........
0237308721 8, mueduClosBourget 37400 Amboise..

0237308721 6,rue delaBriaudiére Z| La Chataigneraie 37510 Ballan-Miré..02 47 46 47 70
w0254 51 35 20
0247464770 74 route Nationale 45380 La Chapelle St Mesmin.........02 38 54 99 00
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