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Préparer et animer ses réunions efficacement
 

Cette formation vous permettra de maîtriser les techniques de conduite de réunion 
Modalité d'accès: 3 semaines après la signature de la convention

Durée: 14.00 heures (2.00 jours)
 
Profils des apprenants

 Tout public
 
Prérequis

 Aucun
 
Accessibilité et délais d'accès
Si vous êtes porteur d'un handicap merci de bien vouloir contacter isabelle Maleplate référente handicap au 0678380495 afin de pouvoir 
échanger sur l'adaptation de votre parcours de formation
3 semaines
 
Qualité et indicateurs de résultats 
Pour la période 2023:
Taux de satisfaction des apprenants 0%
Nombre d'apprenants 0%
Taux et causes des abandons 0%
Taux de retour des enquêtes 0%

 
Objectifs pédagogiques

 
 A l’issue de la formation, le stagiaire sera capable de :
 Préparer une réunion
 Optimiser les techniques de conduite de réunion tant sur le plan technique que comportemental 
 Gérer la restitution et appliquer le plan d’actions après la réunion 

 

Contenu de la formation
 

 Les différents types de réunion 
o Réunion d’information ascendante 
o Réunion d’information descendante 
o Réunion de concertation
o Réunion de créativité 

 Préparation de la réunion 
o Préparation matérielle 
o Préparation méthodologique
o Convocation 

 Conduite de la réunion 
o Styles d’animation
o Utilisation des supports (projection, tableau papier...)
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o Fonctions internes dans une réunion 
 Gestion du groupe 

o Fonctions et rôles dans un groupe 
o Phénomènes de groupe
o Contrôle des situations 

 Suivi de la réunion 
o Compte-rendu
o Suivi des décisions adoptées et du plan d’actions

 

Organisation de la formation
 
Équipe pédagogique
La formation sera assurée par une experte  en organisation du travail, développement des ressources humaines
 
Moyens pédagogiques et techniques

 Questions orales ou écrites (QCM…) Des mises en situation Jeux de rôle La formatrice évaluera les acquis en utilisant des exercices pratiques 
à la fin de chaque séquence pédagogique 

 
Dispositif de suivi de l'exécution de l'évaluation des résultats de la formation

 Evaluation des acquis par des exercices de mise en situation
 
Tarif inter-entreprise par personne HT : 1000.00 €
Tarif intra : nous consulter
 
Date de création 19 juin 2023
 
Date de mise à jour 19/06/2023


