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Formation Management : Projets et animation de réunion

Formation organisée en cours magistral.
Animateur présent pour l'animation, le suivi et 'accompagnement.
Formation Personnalisée et adaptée aux besoins de I'apprenant.

Profils des stagiaires
e futur manageur

Prérequis
e aucun

Objectifs pédagogiques

e Comprendre la conception d’un projet.

e  Elaborer des objectifs concrets, réalistes, réalisables et échéances.
e Identifier les incontournables de la réussite d’un projet.

e  Maitriser la méthodologie de la gestion d’un projet.

e Savoir organiser une réunion.

e  Développer ses qualités d’animateur.

e  Utiliser la dynamique de groupe.

o  Développer I'échange et la production.

e Effectuer le suivi de réunion

Contenu de la formation

e Manager un projet
e  Définition d’un projet
e L’opportunité
e  Lesacteurs du management de projet
e Les 4 phases de la gestion de projet
e  Les bonnes pratiques
e  Elaborer un projet
o Définir les objectifs
e  Connaitre les contraintes
e  Attribuer des roles
e Mettre en place un retroplanning

e Animer une réunion
e  Préparer une réunion
° Structurer une réunion
e  Piloter sa réunion avec aisance et efficacité
e  Conclure une réunion
e  Faire une synthése
e  Organiser le suivi
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Organisation de la formation

Equipe pédagogique : 1 formateur

Moyens pédagogiques et techniques
e Un formateur expérimenté qualifié et certifié dans les matieres enseignées présent en permanence pour diriger, évaluer, accompagner et
répondre a toutes les questions
e Formation théorie + pratique (jeux de rdles, quiz, etc)
e Une salle de formation

Dispositif de suivi de I'exécution de I'évaluation des résultats de la formation
e émargements
e Attestation de formation
e Evaluation de la formation par Quiz

Page2/2



