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ANIIMER UNE REUNION CONSTRUCTIVE

Objectifs :

-Préparer sa réunion
-Piloter la réunion efficacement
-Gérer les situations difficiles

Contenus :

Préparer sa réunion

Définir l'objectif a atteindre

Impliquer les participants en amont

Définir sa posture d'animateur en fonction de
|'objectif et des participants

Utiliser un outil structurant pour préparer la réunion
et parvenir & l'objectif (carte heuristique, tableau
Choisir pour chaque étape les techniques
d'animation adaptées

Piloter la réunion

Soigner l'infroduction pour s'affirmer comme
animateur

Utiliser les fechniques de communication qui
favorisent l'implication

Cadrer la réunion pour respecter le timing et
focaliser I'attention du groupe sur I'afteinte de
|'objectif

Obtenir 'engagement des participants d la fin de
la réunion

S'organiser pour diffuser le compte rendu le plus
rapidement possible

Gérer les situations difficiles

Traiter les objections et les freins des participants
Renforcer son disance face aux comportements
difficiles des participants

Entrainement a la préparation et a I'animation de
réunions tout au long de la formation.
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Public : Toute personne souhaitant améliorer sa conduite
ou sa participation & des réunions ou a des groupes de
fravail

Modalités : présentiel

Techniques pédagogiques : Exposés interactifs,
brainstormings, retours d'expériences, études de cas,
exercices de communication, mises en situation :
entrainements & la préparation et & I'animation de
réunions

Supports pédagogiques : support power point et livret
du stagiaire

Pré-requis : aucun

Evaluation :

- en amont de la formation et/ou a I'entrée en
formation, des besoins de formation

- en aval, de I'atteinte des objectifs et de la satisfaction
des stagiaires.

Une attestation de formation est délivrée au stagiaire a
Iissue de la formation.

Formations inter-établissements :

Durée : 2 jours

Sessions inter a Paris : 24-25 janvier 2022

Tarif inter : 650 euros HT/stagiaire pour les 2 jours

Formations intra-établissement :

Le tarif de la formation infra est déterminé par le nombre
de participants et la durée de la formation.

Pour un devis, contactez-nous au 06 63 58 23 78 ou sur
contact@idsdeveloppement.com

Nos formations intra peuvent étre réalisées dans un délai
d’un mois suivant la demande
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