PROGRAMME DE FORMATION:
« ANIMER UNE REUNION D’EQUIPE DE

PRODUCTION EFFICACE » niveau 1

Toute personne devant animer une réunion
d’équipe. (PSH: nous consulter)

Prérequis

Aucun

Durée et effectifs

14 Heure
Effectifs: 1 a 10 personnes

Lieu et dates

INTRA (votre entreprise)
Dates: a définir a votre convenance
Délai d’acces : 10 jours

Nous consulter

OBJECTIFS de la formation

v/ Comprendre et transmettre des
informations et des objectifs a une équipe.

v Adopter la bonne posture de
communication, s’adapter a la situation.

v’ Construire un support de communication
efficace.

Validation de la formation

v’ Attestation individuelle de fin de formation.
v Questionnaire d’évaluation des acquis.
v' Feuille d’émargement.

Méthodes pédagogiques

v’ Apports théoriques ponctués d’apports
d’expériences.
v Mises en situations.

Programme

1 — Eléments théoriques : rappel

» Eléments théoriques sur les obligations légales : « droit et
devoir des salariés ».

» Compréhension des missions de sa fonction et de ses
attendus.

» Comprendre les enjeux de I'entreprise.

2 — Comprendre, structurer et transmettre des objectifs et des
informations:

» ldentification et compréhension des informations a
transmettre.

» Structurer son message.

» Transmettre et restituer les informations clés utilisant la
méthodologie du langage clair.

3 — Adopter la posture adaptée a I'animation de réunion

» S’entrainer a la pratique de I'animation orale d’une réunion
de production.

» Adopter la posture adaptée : écoute, questionnement et
reformulation.

4 — Construire un support de communication pertinent

» Construire un support de communication orale efficace pour
I'animation de réunion d’équipe.

» Structurer son animation : fond et forme, durée etc...

» Améliorer I'efficacité de I’'animation de réunion.

Le+de cette formation

cette formation s'adapte a
votre entreprise et a son
e activité. Elle peut étre
dispensée en inter ou en
intra-entreprise



