FORMATIONDES
ELUSLOCAUXeFR

Durée de la session : 7 heures

Domaine de formation :

Prérequis : Aucun prérequis

Public : Elus, collaborateurs d’élus, cadres administratifs, agents de la collectivité.

Conduire une réunion efficace et participative

Dans la vie municipale comme dans les services publics, les réunions sont des temps structurants qui mobilisent les équipes,
engagent des décisions et portent les projets. Pourtant, elles peuvent vite devenir inefficaces, désorganisées oudémobilisantes si
elles ne sont pas bien préparées et animées. Cette formation propose d’adopter une démarche professionnelle pour structurer, animer
et conclure des réunions dynamiques, productives et participatives. Elle s’adresse a tous ceux qui souhaitent faire évoluer leurs
pratiques pour que chaque réunion contribue réellement a I'action collective. Un véritable levier pour renforcer I'implication, I'efficacité
et la cohésion des équipes.

Les objectifs pédagogiques :

Cette formation a pour objectifs de permettre aux participants de :

e Préparer et structurer une réunion de maniére efficace
Adopter une posture d’animateur bienveillante et constructive
Gérer les prises de parole et encourager la participation
Faire face aux situations délicates ou aux profils difficiles
Cloturer une réunion avec des décisions concrétes et suivies

Le programme :

e Introduction

Section | — Une Réunion cela se prépare ! B - Les participants :
A — Anticiper et bien préparer 1. Approche scientifique : la théorie de Belbin
1. Déterminer le bon format 2. Approche pragmatique
2. Méthodologie & démarche 3. Technique de gestion douce
4. CNV
B — Bien commencer c’est la voie de la réussite ! C - favoriser la participation de tous et la co-
1. Méthodologie & démarche construction
2. Zoom sur les différents types de réunion 1. Outils d'intelligence collective

2.Techniques d'animation visuelle
C — Maitrise du déroulement
1. Principes Exercice pratique
2. Comment procéder ?
Section llI- Cloturer avec efficacité et ancrer les

D — Cléture des travaux et conclusion décisions
A - Synthése, plan d’action, validation collective

Section Il — Animer une réunion dynamique et B - Compte-rendu agile : méthode POP (Points /
mobilisatrice Objectifs / Prochaines étapes)
A — L’animateur : un pilote aguerri C - Méthode RIDA

1. Posture de I'animateur C - Suivi des décisions et relances

2. Outils et techniques d'animation o Exercice pratique

3. Gestion du temps e Quiz de fin et debriefing

Les points forts de la formation :

e La formatrice qui a été une élue (majorité et opposition municipale et départementale), DGS et directrice de
cabinet a une approche globale des collectivités, mélant technicité, méthodologie et surtout pragmatisme.

e Elle s’appuie sur ses différentes expériences pour vous livrer de fagon opérationnelle les clés de votre
réussite dans vos objectifs comme dans vos responsabilités d’élu(es).

e L’interaction avec les participants ponctue toute la formation par des quizz et des ateliers d’échanges de
pratiques consacrés a vos problématiques.

Modalités pédagogiques :

e La formation est dispensée en présentiel ou en distanciel synchrone, en intra ou en inter-collectivités.
e Elle alterne apports théoriques, analyses de situations, échanges et exercices pratiques pour favoriser la mise en
application.



Moyens pédagogiques :

Salle équipée d’un vidéoprojecteur ou plateforme de visioconférence, paperboard ou outils numériques, et accés a un
extranet pédagogique. Les ressources pédagogiques (supports et documents) sont mises a disposition via cet extranet.
Un appui technique peut étre mobilisé si nécessaire en distanciel.

Ressources pédagogiques :

Les participants ont acces a un ensemble de ressources pédagogiques numériques : supports projetés, documents
d’analyse, études de cas, exercices et fiches méthodologiques.
Ces ressources sont mises a disposition via I'extranet dédié avant, pendant ou aprés la formation, selon les besoins.

Modalités d’évaluation:

Les résultats attendus :

Formatrice : Madame Isabelle PICHARD

Questionnaire sur les attentes

La validation des acquis du bénéficiaire s'effectue par un quiz de connaissance - une mise en situation :
rédiger une convocation pour une réunion concernant un projet nouveau. - Jeu de reformulation : reformulez
une présentation de projet faite par un autre participant. - Dessinez une arborescence Mindmapping sur un
projet ou une nouvelle organisation. - Sur le modéle RACI, présentez une étape de votre projet municipal en
cours.

Evaluation de la satisfaction a chaud et évaluation a froid a 6 mois

A lissue de la formation, une attestation de fin de formation vous sera remise, elle précisera les objectifs
visés, les dates, la durée.

Elue départementale et municipale pendant 21 ans, 20 ans d’expériences professionnelles au
sein de collectivités territoriales de différentes strates, comme DGS d’'une commune de 12 000
habitants, Directrice de Cabinet d’'une commune surclassée station touristique, Chef de cabinet
du Président d'une Communauté d’Agglomération et Conseillere Technique de la Présidente d’un
Conseil Départemental, Isabelle Pichard dispose d’'une expertise avérée de I'enTitulaire d’'un
Dipléme supérieur en organisation et gestion des ressources humaines et coach certifiée, elle
sait adapter sa pédagogie a vos profils comme a vos attentes spécifiques.

Financement et colt : (rarif éxonéré de TVA - Art. 261.4-4.a du CGI)

m Tarif — formation intra en présentiel ou en visioconférence — Deux options de financement :

Par la collectivité (tarif groupe) : moins de 2 000 hab. : 1990 € TTC, de 2 000 a 5000 hab. : 2 200 € TTC, plus de 5 000
hab: 2400 € TTC

Par le DIF ELU 400 € TTC (financement pris en charge par la Caisse des Dépbts).

Les deux modes de financement DIF ELU et collectivité peuvent étre combinés pour diminuer le colt a la charge de la
collectivité.

m Tarif — inscription individuelle en présentiel ou en visioconférence — Deux options de financement :

560 € TTC si prise en charge sur le budget de la collectivité
400 € TTC facturés a la Caisse des Dépdts (DIF Elu)

o Inscription individuelle avec mobilisation du DIF Elu : Les élus peuvent s’inscrire directement via la plateforme
officielle Mon Compte Formation. Cliquez sur le lien ci-dessous pour accéder a la session et déposer votre
demande de financement.
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/88982928900012 ELU0603-PI-
CP0/88982928900012 ELU0603-PI-CPO

Nombre de participants :

Formation financée en tout ou partie par le DIF Elu : conformément & l'arrété du 12 juillet 2023 relatif au droit individuel & la formation
des élus locaux, le nombre maximal de participants financés dans ce cadre est fixé a 15 par session.

Formation financée directement par la collectivité (budget formation des élus) : le nombre de participants est déterminé en
concertation avec la collectivité afin de garantir la qualité pédagogique, I'interactivité des échanges et I'atteinte des objectifs. Lorsque
I'effectif envisagé dépasse 15 participants, des ajustements de durée, de format ou de modalités pédagogiques peuvent étre proposés.
Pour les inscriptions individuelles en visioconférence : I'ouverture de cette session est garantie dés la premiére inscription.

Modalités et délai d’inscription :

Les inscriptions a cette formation peuvent étre réalisées :

Par une collectivité dans le cadre d’une formation groupe organisée en intra ou en intercollectivités. Lorsque cette session est
programmeée, l'inscription est possible jusqu’a la veille de la formation, sous réserve de places disponibles et de la validation
administrative du financement.
o  Lorsque cette formation est organisée a la demande d'une collectivité ou d’'un établissement public de coopération
intercommunale (EPCI), la date et les modalités d’organisation sont définies d’'un commun accord aprés validation du devis et
de la convention de formation.


https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/88982928900012_ELU0603-PI-CPO/88982928900012_ELU0603-PI-CPO
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/88982928900012_ELU0603-PI-CPO/88982928900012_ELU0603-PI-CPO

o Atitre individuel, notamment dans le cadre du dispositif DIF Elu ou d’un financement par une collectivité.
o  Pour les inscriptions individuelles réalisées via la plateforme Mon Compte Formation, I'entrée en formation intervient aprés
expiration du délai Iégal de rétractation de 11 jours ouvrés prévu par les conditions générales d’utilisation de la plateforme.
o  Pour les inscriptions individuelles en visioconférence : aprés la finalisation de votre inscription, la date est fixée d’un
commun accord, selon vos disponibilités et celles du formateur référent. Trois plages horaires sont proposées : 9h—
12h30, 14h—17h30 ou 18h—-21h30.

. Dans le cadre de I'accueil des personnes en situation de handicap sur nos formations, nous vous remercions de nous signaler si vous
avez un besoin de compensation pour accéder a la formation. A partir de I'expression de vos attentes, nous mettrons en place un accueil
et un accompagnement spécifique pour favoriser I'accés a la formation que vous souhaitez suivre.

. Le référent handicap de FDEL échangera avec vous sur votre besoin de compensation.

Pour nous contacter :

S.A.S. FDEL (Formation Des Elus Locaux) | & | Notre organisme de formation
Siege social : 49, Avenue du Général de Gaulle 79200 PARTHENAY gm.lircEORSESION est agréé par le ministére de la
Téléphone fixe : 0549 71 17 03 DES TERRITOIRES Cohésion des territoires et des
Téléphon'e mobil(.e : 06 71. 617349 . i{,ggigég:&ggmﬁs relations avec les collectivités
Adresse électronique : gilbertfr@formationdeseluslocaux.fr TERRITORIALES locales depuis le 23 mars 2021
Numéro de SIRET : 88982928900012 e pour dispenser des formations

Conditions générales de vente sur le site : https://www.formationdeseluslocaux.fr aux élus locaux

Cette offre de formation
est éligible a

Déclaration d’activité en tant que prestataire de formation
enregistrée sous le numéro 75790137279 aupres de la préféte de
région Nouvelle-Aquitaine
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