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FORMATION ANIMER UNE REUNION / REF MAN-140

Préparer efficacement les réunions.Animer avec aisance tous types de réunions.Obtenir la participation active
des membres du groupe.Etre capable de mener efficacement une réunionAssumer sa position d'animateur de

réunion

Identifier son style d'animateur

Briser ses préjugés sur la réunion

Quel animateur suis-je : points forts, points
d'amélioration, questions.

Les différents comportements observables lors d'une
réunion : I'opposant, le consentant, le timide...
L'impact de ces comportements sur la réunion

Quel est le contexte de la réunion ?

Identifier ['utilité de sa réunion

Pourquoi mener une réunion ?

Les différents types de réunion : information, prise de
décision, projet...

Valoriser la nature de la réunion auprés de ses
collégues

Préparer sa réunion

Définir I'objectif

Choisir ses participants.

Ordre du jour et durée.

Le contenu

Logistique : invitations, supports, lieux

Les étapes d'une réunion réussie

L'introduction :

Rappel des objectifs

Contexte et ordre du jour

Définition des modalités d'échange et de travail en
réunion.

Savoir suivre le plan de réunion que I'on a définit
Faire la synthese et conclure.

Développer son charisme

Pratiquer I'écoute active

Impliquer ses collaborateurs

Faciliter les échanges et la production d'idées.

Savoir tirer profit de particularités de ses collaborateurs
Favoriser la créativité en utilisant les techniques
appropriées.

Renforcer son aisance face aux participants difficiles.

L'apres réunion

Synthétiser le contenu de la réunion

Mettre en avant les points clés

La transmission des informations et des décisions
prises

ADCA FORMATION

TYPE DE FORMATION :
Intra et Inter

COMPETENCES :
Organisationnelles, Relationnelles

PUBLIC :
Tout public

PRE-REQUIS DE LA FORMATION :
Aucun

METHODES PEDAGOGIQUES :
Echanges d'expérience. Jeux de situation.
Création de guide de réunion

DUREE :
21h
NOMBRE DE PARTICIPANTS :

10

VALIDATION :
Attestation de formation

PRIX :

VILLE(S) ET DATE(S) :
Consulter notre site Internet
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