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Comment Animer Des Réunions Efficaces

Atelier en personne d'une journée

Description de |'atelier

Sivotre réle vous demande de diriger des
réunions inclusives et engageantes pour gérer un
projet, obtenir des commentaires, résoudre des
problémes ou prendre des décisions, développer
les compétences d'animation de réunion est
essentiel a votre succes.

Durant cet atelier hautement interactif, nous
présentons aux participants les cing pratiques
essentielles des facilitateurs, les outils et
techniques de préparation aux réunions et le
processus de prise de decision et de recherche
d'un consensus.

Que vous souhaitiez adopter une approche plus
collaborative ou que vous ayez besoin d'atteindre
plus efficacement les objectifs de votre réunion,
cet atelier présente aux participants les outils
nécessaires pour structurer et diriger des
réunions plus productives.

Objectif de l'atelier : S'assurer que les
participants disposent des outils de base et de la
confiance nécessaires pour animer la plupart des
types de réunions.
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Objectifs d'apprentissage

Les participants apprendront a :

Se gérer soi-méme

* Apprendre le réle et les attitudes de
I'animateur qui permettent la création de
réunions engageantes, inspirantes et qui
obtiennent des résultats

* Adopter les 5 pratiques essentielles de
facilitation pour favoriser une dynamique de
groupe hautement collaborative

Gérer le processus

» Définir l'objectif, les résultats et le processus
de la réunion

* Apprendre a se préparer et a amorcer
efficacement une reunion

* Apprendre le processus de recherche d'un
consensus en quatre étapes, y compris des
techniques de remue-méninges et de
priorisation

* Comprendre comment valider le niveau
d’engagement ce que signifie vraiment
« CONSENSUS »

Gérer le groupe

* Apprendre des techniques inclusives et des
pratiques exemplaires pour garder les
participants engagés et permettre a une
diversité d'opinions d'étre entendues

» Comprendre comment établir et obtenir de
maniere proactive I'adhésion aux normes du
groupe

» Pratiquer avec nouveaux outils dans un
environnement d'apprentissage sécuritaire et
recevez des conseils et de I'encadrement
personnalisés
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Ordre du jour de I'atelier

Module Un: Introduction a la facilitation

* Lesroles essentiels des animateurs de
reunion

* Lesroles, les attitudes et les buts des
facilitateurs

» Activité: Faciliter I'entrevue en téte-a-téte

* Les cing techniques essentielles en
animation

* Exercice des comportements de
I'animateur

* Fiche d'observation des techniques
essentielles d'animation

» (Creation du ORPArts

Module deux: Conseils pour préparer et
amorcer des réunions efficaces

* Animation de Groupe #1 : Corriger les
réunjons desastreuses

* Laliste de contréle pour la préparation aux
réunions

» Techniques d'engagement et pratiques

» Conseils pour amorcer les réunions

* Introduction aux normes de groupe

* Animation de groupe no 2 : Processus
d'établissement de normes

+ Valider le niveau d'engagement

A propos de Facilitation First

Depuis plus de 25 ans, notre mission est de

partager notre passion pour la conception
et la facilitation de réunions hautement

collaboratives basées sur des résultats ciblés

et axés sur le consensus.

Module trois : Conseils pour bien gérer
les réunions virtuelles

Comment préserver la neutralité
Arbitrage des normes et pratiques
Processus de recherche d'un consensus
en 4 étapes

Outils de divergence créative
Animation de Groupe #3: Exercice de
divergence

Outils de convergence

Animation de Groupe #4.Exercice de
convergence

Conseils pour conclure efficacement les
réunions

Synthese des apprentissages

A qui s'adresse la formation?

Chefs de projet — obtenez 7 crédits
d'apprentissage

Professionnels en ressources humaines
Gestionnaires ou chefs d'équipe de tout
niveau

Professionnels qui cherchent a
augmenter I'adhésion et a diminuer la
résistance dans les groupes

Toute personne qui dirige des groupes
ou des réunions collaboratives pour
obtenir des résultats impactants.
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