COMPETENCES

ANALYSE D'ACTIVITE

CONDUIRE L'ANIMATION D'UNE REUNION STRUCTUREE ET RYTHMEE
EN RESPECTANT UN ORDRE DU JOUR DEFINI, UN TEMPS IMPARTI

SAVOIR-FAIRE

ACCUEILLIR LES PARTICIPANTS

SAVOIRS A MOBILISER

- Les fondamentaux a la mise en place d'une réunion
-les régles de préparation de l'espace

PRESENTER L'ORDRE DU JOUR ET LE PROGRAMME

-les 5 points d'un ordre du jour avec l'outil TOPPP
- Les différents objectifs d'une réunion

INSTAURER UN CLIMAT DE PARTAGE

-les 4 roles clés ( animateur, gardien du temps, scribe et garant du
cadre)
-les ice breakers et techniques de lancement

CAPTER L'ATTENTION

INTRODUIRE CHAQUE POINT DE L'ORDRE DU JOUR

- les techniques oratoires
- les gestes et postures

- les techniques d'ouverture et de cldture de séquence
- les régles d'une mini synthése

ANIMER LA PRISE DE PAROLE DE FAGON EQUITABLE

-les régles d'une prise de parole fluide
- les techniques de partage de prise de parole

REFORMULER ET SYNTHETISER LES ECHANGES

- les outils de synthétisation
- les techniques de reformulation

ADOPTER UNE POSTURE D'ECOUTE ACTIVE

RECAPITULER LES DIRES, DECIONS ET ACTIONS A
VENIR

- les gestes et postures d'une écoute active
- les formules et techniques de relance d'une écoute active

-les 3 temps d'une synthése de réunion
- les régles d'un plan d'action clair et engageant

REALISER UN TOUR DE TABLE DE CONCLUSION

- les techniques et outils de tour de tables de cldture

REMERCIER LES PARTICIPANTS

- les signes de reconnaissance

ADOPTER UNE POSTURE DE CLARIFICATEUR

- les formules de clarification



