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Ce module vous aide
a préparer, conduire
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plus courtes, centrées
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et orientées vers
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MODULE MANAGEMENT
M 13 3 x 45 minutes

Faire des reunlons courtes, utiles et eff' icaces

Une réunion est un outil essentiel du management. Ce module vous aide a déterminer
si une réunion est nécessaire, a bien la préparer, a la conduire avec méthode et a la
conclure avec des décisions et des actions concrétes.
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Objectifs Format
v Déterminer si une réunion est réellement nécessaire 3 x 45 minutes
' Définir précisément son objectif
v Identifier le résultat attendu
+ Choisir les participants réellement utiles
+ Construire un ordre du jour simple et réaliste

232
« Préparer efficacement une réunion 9 Chez Auxilium-IDC

Dans votre entreprise
ou institution

+ Gérer le temps et maintenir le fil conducteur a St-Maurice
' Favoriser la participation et recentrer les échanges

v Distinguer information, discussion et décision

v Conclure avec des décisions, responsabilités et échéances claires
' Assurer un suivi simple aprés la réunion

Public cible
Managers, responsables d'équipe, chefs de service,
cadres de proximité, responsables de projet, animateurs
de réunions ou groupes de travail, nouveaux managers
et toute personne amenée a organiser ou conduire
réguliérement des réunions.

Contenu

> Décider s'il faut vraiment une réunion
P Préparer pour gagner du temps

» Commencer avec un cadre clair

» Animer sans perdre le fil
>
>

Equipe : jusqua 8 participants

Groupe : de 9212 participants
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Décider et clarifier
Terminer par l'action

Une méthode en 3 temps

COMPRENDRE CONFRONTER
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A l'issue du module ' !
Chaque participant repart avec une méthode concréte pour préparer des reunions
plus courtes, maintenir les échanges sur l'essentiel et terminer avec des décisions,
des responsabilités et des écheances clairement définies.

Un module ou un parcours a la carte
M13 peut étre suivi indépendamment ou combiné avec d'autres modules Management
ou Master Class. Un besoin. Un module. Plusieurs modules. Un parcours.
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