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OBJECTIFS

Connaitre les fondamentaux permettant de préparer efficacement une réunion professionnelle,
de I'animer avec aisance et d'obtenir une participation active des acteurs.

CONTENU

Découvrir les fondamentaux en matiére de réunion :

- connaitre les différents types de réunion, définir la fréquence, identifier les enjeux et les
degrés de complexité, maitriser le temps.

Développer des comportements adaptés :

- prendre la parole en public, gérer son stress, gérer les émotions d'un groupe, gérer les
personnalités difficiles.

Préparer la réunion :

- identifier les interlocuteurs de la réunion et analyser leurs enjeux, appliquer une méthode pour
la gestion des dispositions pratiques, investir du temps dans la préparation pour en gagner dans
I'action.

Les techniques d'animation :

- introduire et cadrer la réunion, faciliter les échanges et veiller sur le groupe, s'initier a la
dynamique de groupe, conclure la réunion.

Assurer le suivi de la réunion :

- optimiser la rédaction du compte-rendu, suivre la mise en oeuvre des décisions, s'auto-évaluer
en tant qu'animateur.

PUBLICS

o Individuel
o Salarié
e Autre

DUREE
De7h

DATES

Formation sur demande
(Nous contacter)

PRE-REQUIS

Sans pré-requis

Tout personnel intéressé par la thématique
ou ayant besoin d'approfondir sa pratique
dans le cadre de ses activités
professionnelles.

NIVEAU DE SORTIE

Sans niveau

VALIDATION

o Attestation de fin de formation

METHODES
PEDAGOGIQUES

e Cours du jour
e Face a face
e Formation de groupe
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INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Alternance d'apports théoriques et d'exercices d'application adaptés au
contexte professionnel (jeux de role, mises en situation), tout en favorisant les
échanges d'expériences entre participants.

Pour connaitre les dates de sessions, nous consulter. Session mise en place sous
réserve de 6 participants minimum.

couTt
Tarif tout public pour un parcours type : 25€ de I'heure sous réserve de 8
participants.

FINANCEMENT

Auto-financement
Entreprise et OPCO
entreprise adhérentes a OCAPIAT

5o vecr]
ACADEMIE DE VERSAILLES e

DOMAINES PROFESSIONNELS

e Développement professionnel et personnel
e RH, management

CONTACT

DABM 91
Téléphone : 01 69 36 45 89
Email : dabm91@greta-essonne.fr

REFERENT HANDICAP

Marie - Clotilde ZACHARIA
greta.essonne@ac-versailles.fr

ACCESSIBILITE HANDICAP

Accessibilité aux personnes en situation de Handicap
Locaux accessibles aux personnes a mobilité réduite

Fiche mise a jour le
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