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Programme de Formation

Conduire des réunions d’équipe utiles et structurantes

(avec IA)

Organisation

Durée : 7 heures

Mode d’organisation : Mixte

Contenu pédagogique

3% Public visé

Cadres hospitaliers - Médecins hospitaliers - Managers

& Objectifs pédagogiques

A l'issue de la formation, vous serez en capacité de :

Structurer des réunions d'équipe adaptées a vos objectifs

Animer les échanges de maniere efficace et cadrée

Favoriser la participation et la prise de décision

Utiliser des outils simples (dont IA) pour préparer et suivre vos réunions

Description

1.

8.

Donner du sens et un cadre aux réunions d'équipe

O Finalités des différents types de réunions

o  Définir des objectifs clairs

O  Structurer un ordre du jour pertinent

o Adapter le format aux contraintes du service

Atelier : analyser ses pratiques actuelles de réunion

Structurer et préparer des réunions efficaces (avec appui d'outils 1A)

o Construire un ordre du jour opérationnel et identifier les points prioritaires
o Utiliser I'l|A pour générer et améliorer un ordre du jour

O  Structurer les séquences

Atelier : construire un ordre du jour structuré (avec appui |A)

Animer une réunion de maniere efficace

O  Poser un cadre clair des le départ

O  Gérer les temps de parole

o Favoriser la participation

O Recadrer les échanges de maniére constructive sans bloquer la parole
Atelier : analyse de situations d'animation

Assurer un suivi utile et opérationnel (avec appui d'outils IA)

o  Formaliser les décisions

O  Structurer un compte rendu clair et exploitable

o Utiliser I'lA pour synthétiser les échanges et structurer un plan d'actions suivi
Atelier : formaliser un modéle de compte rendu et de suivi (avec appui IA)

Prérequis
Aucun prérequis technique
Afin de permettre la mise en pratique des outils d'intelligence artificielle, il est demandé aux participants de
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venir avec un ordinateur portable pour les sessions en inter.
En cas de difficulté, La Reléve Santé s'engage a proposer des solutions permettant a chacun de participer
aux ateliers pratiques.

@ Modalités pédagogiques

e Apports contextualisés

¢ Analyse de pratiques

e Exploitation des situations vécues par les participants

e  Ateliers de co-construction

¢ Livrable : Boite a outils de communication et de coopération interprofessionnelle. Un guide
pratique structuré directement utilisable post-formation.

¥ Modalités d’évaluation et de suivi

e  Auto-positionnement amont/aval
e Validation de la boite a outils d'animation
e Questionnaire de satisfaction

o

#9&  Informations sur l'accessibilité

Formation accessible aux personnes en situation de handicap. Un référent handicap est disponible pour
adapter les modalités pédagogiques si nécessaire : contact@Iarelevesante.fr
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