
 

  
Conduire les réunions de projet

  
  -Réference: MPGP-9   -Durée: 2 Jours (14 Heures)

   Les objectifs de la formation

Préparer et organiser les réunions de projet.

Adapter les méthodes et les outils de conduite de réunion aux différents types de réunions de projet.

Animer avec efficacité une réunion de lancement, une réunion d'avancement, un comité de pilotage et une

réunion de clôture.

   A qui s'adesse cette formation ?

   POUR QUI :

Chef de projet, responsable et manager de projet. Directeur de projet et chargé de mission. Acteur projet

responsable de lots de travaux ou ayant à animer des réunions.

   Programme

  En amont du présentiel 

Une video 'Animer les réunions de l'équipe projet', un autodiagnostic.

  Positionner les réunions d'un projet 

 Identifier les différents types de réunions liés au déroulement du projet.

  Réguler les comportements de l'équipe projet Réguler les passifs et les
envahissants. Faire travailler ensemble des acteurs de métiers différents. Conduire
les réunions de projet 

 Encourager l'expression de chacun, respecter les objectifs et la durée des réunions.

 Rédiger des comptes-rendus minutes et diffuser les décisions prises.

  Zoom : 'réunion de lancement' 

 Transmettre la vision à l'équipe.

 Animer un team building.

  Zoom : 'réunion de travail' 

 Focaliser l'équipe sur la recherche de solution.



 Programme

 Poser clairement le problème, stimuler la recherche d'idées.

  Zoom : 'comité de pilotage' 

 Adapter les présentations pour aider à la décision.

 Susciter le soutien des décideurs.

  Zoom : 'réunion de clôture' 

 Identifier les différents types de clôture : de phase, de projet.

 Tirer profit des constats réalisés.

 0/ Après le présentiel, mise en œuvre en situation de travail Un module e-learning pour mobiliser les

acteurs du projet, des conseils et astuces chaque semaine pendant semaines.

 Pour en savoir plus sur les activités à distance Une vidéo 'Animer les réunions d'équipe projet'.

 Pour s'entraîner sur des sujets vus en formation : un module e-learning 'Management de projet :

mobiliser les acteurs' .
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Contact@skills-group.com

    Nous sommes à votre disposition :
  De Lun - Ven 09h00-18h00 et Sam 09H00 – 13H00 

  Angle bd Abdelmoumen et rue Soumaya, Résidence Shehrazade 3, 7éme étage N° 30
Casablanca 20340, Maroc
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