Michel ELMLINGER

FORMATION MANAGEMENT

TECHNIQUES PROFESSIONNELLES de CONDUITE DE REUNION
2 JOURS - 14 HEURES

Public concerné :Tout responsable d’équipe ou de service

OBJECTIF
Permettre de professionnaliser 'animateur, aféiré’ le manager de sa conduite de
réunion
Réussir ses réunions
THEMES

 La préparation de la réunion, déterminer un olfjeatordre du jour, le lieu,
I'organisation, I'environnement, la convocatitafiming ....

» La motivation des participants, le choix des pgréints.

 L’ouverture de la réunion

* Les techniques professionnelles d’animation déudaion

» La gestion des comportements ( ex : les apadesidrs sujets, les différents, les
conflits, les non patrticipatifs....)

» La gestion et le respect du temps impatrti

* La cloture de la réunion

» Le compte rendu et le suivi du plan d’actions

PEDAGOGIE du SUCCES ( gagnant/gagnant) car pragmatjue et simple
d’emploi.

-Présentation technique par technique

-Exercices écrits, puis mini jeux de roles en fataca permettant a chague stagiaire
de mettre en pratique chaque technique centrégesugxemples concrets et vecus.
-Mise en application finale de 'ensemble des teghes par des jeux de roles, en
face a face avec le groupe, sur cas concrets.

NOTA : Il sera remis au cours de ce stage, un livret eleskmble des techniques
abordées, ainsi gu’un Mémento pour aider a I'emgdés techniques.

Nombre de participants de 5 a 10 au maximum



Bulletin d’inscription

a retourner par courrier au CROS de Lorraine accompagné du chéque de caution
Maison Régionale des Sports de Lorraine — 13, rue Jean Moulin — BP 70001 — 54510 TOMBLAINE

Association
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Confirmation d’ouverture de la session 7
jours avant le début de la formation prévue.

11 (=T 5 To o 1 (= | OSSP
N° | stage page Nombre de salariés ao 0 < a 10 salariés 0O de 10 a 20 salariés
i V.IE ASSOCIATIV.E - . 0 Adhérent OPCA du champ sport .........oovvviiiiiiiiiicicieeee e 0O Non-adhérent
1.1| Bien organiser son association 4
Le jeudi 5 et fe vendredi 6 mars 2015 ST e e e
1.2| Organiser son assemblée générale 4
Le jeudi 12 et le vendredi 13 mars 2015 AAIESSE ...t
1.3| Management de projet associatif 5
Le jeudi 19 et levendredi 20 mars 2015 Code Postal .........cooecviiiiiiieneee, VIlIE e
1.4| Savoir developper son club O T8l o POM. ottt
Le jeudi 26 mars 2015
1.5| Bien accueillir ses adhérents (07010 [ 5 1Y R
our bien les fidéliser 5
Ee Jundi 30 et le mardi 31 mars 2015 Courriel du / des stagiaire(s) si différent...........cccccviiiiiiii e,
1.6| Préparer et animer une réunion 6 p : N
Le jeudi 9 et le vendredi 10 avril 2015 Nom(s) et Prénom(s) HIF Salarle/Beqeone Age N°destage® Repas?
de l'association
2 (COMMUNICATION 6
2.1| Mettre en place une stratégie
de communication 6
Le lundi 4 et le mardi 5 mai 2015
2.2| Créer ses outils de communication 6
Le lundi 11 et le mardi 12 mai 2015
2.3| Dynamiser sa communication avec Facebook| 7
Le lundi 18 et le mardi 19 mai 2015 \_ Y,
24| Prise de parole en public " (1) Voir tableau ci-contre
Le lundi 28 et le vendredi 29 mai 2015 '
2.5| Réaliser efficacement un e-mailing 7 (2)Repas pris en charge par le CROSL
Le lundi 1" et le mardi 2 juin 2015
g1 Lt‘;EslTlcf,N FINI(-j\N|CIERItE 3 Documents a joindre a ce bulletin d’inscription :
1| Lanalyse financiere de 'association . . o 5
Le mardi 09 et le mercred 10 juin 2015 d (‘:hlf?que d((ja cauttlon dret_ 5_0 €t_I|beII; atl_ordre d':j CROSL (ce chéque vous sera rendu
3.2| Elaborer le budget de 'association 8 a "SSUG evo rfa participation € ec. Ive au stage). ) .
Le mercredi 17 juin 2015 O cheéque pour paiement de la formation pour les non cotisants auprés de TOPCA
3.3| La recherche de financements : partenariats du champ sport, libellé au nom de I'organisme de formation (voir catalogue).
publics et privés (mécénat) 8
Le jeudi 18 et le vendredi 19 juin 2015
34 Comptqbilité approfoqdie en association S Date /] / | |/
Le lundi 29 et le mardi 30 juin 2015
NOM, QUANE .ot e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e aeannnenneees
4 |SECURITE 9
41| PSC 1 9 Cachet et signature du représentant de 'association
Le jeudi 25 juin 2015
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MODALITES DE PRISE EN CHARGE

Public concerné par les formations

Les actions sont accessibles aux
salaries et aux dirigeants bénévoles
de toutes les associations sportives
lorraines dans la limite des places
disponibles. Toute autre personne inté-
ressée par ces formations doit contacter
en amont Irene Giroux au CROSL.

Prise en charge des salariés

Les formations sont gratuites pour les
associations qui versent la totalité de
leurs contributions conventionnelles a
'OPCA du champ sport.

Les colts peédagogiques sont réglés
directement a I'organisme de formation.

Prise en charge des bénévoles

Les formations sont gratuites pour tous les
bénévoles des associations sportives de la
région. Les colts pédagogiques sont pris
en charge par TOPCA du champ sport ou
par le CROSL.

Autre public
Le reglement des frais de formation

Un chéque individuel au nom de l'orga-
nisme de formation sera a envoyer au
CROSL a Tlinscription. La recherche de
financement du colt pédagogique est a
votre charge.

Prise en charge des frais de repas
et de transport pour tous les
participants d’associations sportives

Les repas proposés pour les formations en
journée a la Maison Régionale des Sports de
Lorraine sont pris en groupe et réglés direc-
tement par le CROSL. Pour les formations
se déroulant a un autre endroit, les repas
sont remboursés sur présentation de facture
a hauteur de 12€ par personne maximum.

Pour les frais de transport, un formulaire
vous sera remis par le CROSL. Le rem-
boursement se fera a I'association sportive
uniquement et sur présentation d'un RIB
(transport entre le siége de I'association
et le lieu de formation, un seul rembourse-
ment par structure et par formation).

Thémes de formations que vous souhaiteriez
voir proposés dans la prochaine offre
N’hésitez pas a nous faire parvenir vos suggestions méme si vous ne vous inscrivez pas a ces sSessions.

POUR TOUTE INFORMATION CONTACTER

Pensez également a consulter le site
Internet du CROSL et a vous inscrire a la
newsletter afin de recevoir périodiquement
toutes les informations sur le sport lorrain.

Irene Giroux au CROS de Lorraine |
Tél. : 03 83 18 87 04 1
irene.giroux@lorraine-sport.com :
1
1

http://lorraine.franceolympique.com




