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Diriger une réunion de chantier

Les techniques pour s'affirmer, gérer les tensions et tenir I'ordre du jour

@ OBJECTIFS ET COMPETENCES VISEES

Animer et orchestrer I'ensemble des intervenants du chantier.
Encourager la prise de parole et faire respecter I'ordre du jour tout en gardant le bon état d’esprit méme dans les situations difficiles.
Réguler le temps de parole de chacun et tirer bénéfice de chaque interventions .

C% PUBLIC () DUREE

Conducteurs de travaux Formation en distanciel: 7 heures estimées.
Conducteurs d'opération Animée en ligne et en direct avec le formateur
Chefs de chantier Formation entre 3 et 5 stagiaires maximum par classe.
Chefs d'équipe
Chargés d'affaires travaux Formation en présentiel: 1 jour soit 7 heures
Chargés d'AMO Formation préconisée pour un groupe de 3 a 8 stagiaires maximum
Chefs de projets
Architectes
Ingénieurs
HJ]:[ PRE- REQUIS 2 COMPETENCES FORMATEUR(TRICE)
La maitrise de I'environnement du chantier est préférable. Consultant en assistance a la maitrise d'ouvrage, anime cette formation.

Fort de 30 ans d'expérience dans le BTP — conducteur de travaux,
directeur de travaux, chef d'agence de bureau d'études, dirigeant de
sociétés d'AMO —, il est formateur pour CDF Formations depuis janvier
2018 sur les missions d'OPC, de maitrise d'ouvrage et de maitrise d'ceuvre.

METHODES PEDAGOGIQUES ET SUIVI QUALITE

Alternance entre les phases théoriques et pratiques. Solutions techniques a partir d’exemples créés et en création.

Evaluation de I'acquisition des nouveaux savoir-faire durant la session de formation par tests de positionnement (QUIZZ- QCM), évaluation par
stagiaire de la qualité de la formation.

Supports pédagogiques numériques remis en fin de formation.

Attestation de formation, feuille d’émargement remis en fin de formation.

Pour lesformations endistanciel:

Aprésvérification des pré requis techniques: débit Internet et matériel utilisé, la session estanimée par le bais d’une plateforme collaborative.

La communication, I'apprentissage, le partage d’application, le transfert de fichier, le systeme de tableau blanc, la correction des exercices se font
dans un méme instant de maniére synchrone.
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Matin
Séquence 1

Comprendre et évaluer son propre style de Manager.

Comprendre les enjeux et les limites d’'un manager de proximité.

Découvrir et définir son style naturel de chef d’équipe.

Adopter un encadrement efficace.

Trouver la juste mesure entre distance et proximité.

Faire accepter son autorité et susciter I'engagement des hommes.

Tenir I' ordre du jour.

Comprendre le mode de fonctionnement du groupe en réunion de chantier.
La réalité du chantier : connaitre les besoins opérationnels des intervenants.

Connaitre les priorités des intervenants, appréhender les mesures a prendre.

Vérifier les périmetres de chacun.

Faciliter le dialogue entre les différents corps d’état.
Savoir différencier clans, groupe et équipe.

Les réunions de chantier en distanciel.
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Diriger une réunion de chantier

Les techniques pour s'affirmer, gérer les tensions et tenir I'ordre du jour

Aprés-midi
Séquence 2

Piloter et gérer les conflits en réunion de chantier.

Diriger le tour du chantier, organiser le temps de parole.
Apprendre a questionner, garantir la cohésion.

Recenser les points de blocage.

Savoir formuler la critique et dire non avec souplesse.
Affronter la mauvaise foi, réagir a la critique et aux provocations.
Présenter et faire accepter un délai, une modification.
Conclure la réunion.

Obtenir I'adhésion des intervenants.

Rédiger un compte rendu fiable, fidéle et précis.

Définir le calendrier et la liste de diffusion du procés-verbal.
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Comprendre et évaluer son propre style de Manager.
Comprendre les enjeux et les limites d’un manager de proximité.
Découvrir et définir son style naturel de chef d’équipe.
Adopter un encadrement efficace.
Trouver la juste mesure entre distance et proximité.
Faire accepter son autorité et susciter l’engagement des hommes.
Tenir l' ordre du jour.
Comprendre le mode de fonctionnement du groupe en réunion de chantier.
La réalité du chantier : connaître les besoins opérationnels des intervenants.
Connaître les priorités des intervenants, appréhender les mesures à prendre.
Vérifier les périmètres de chacun.
Faciliter le dialogue entre les différents corps d’état.
Savoir différencier clans, groupe et équipe.
Les réunions de chantier en distanciel.
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Piloter et gérer les conflits en réunion de chantier.
Diriger le tour du chantier, organiser le temps de parole.
Apprendre à questionner, garantir la cohésion. 
Recenser les points de blocage.
Savoir formuler la critique et dire non avec souplesse.
Affronter la mauvaise foi, réagir à la critique et aux provocations. 
Présenter et faire accepter un délai, une modification. 
Conclure la réunion.
Obtenir l’adhésion des intervenants.
Rédiger un compte rendu fiable, fidèle et précis.
Définir le calendrier et la liste de diffusion du procès-verbal.
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