Animer ses réunions efficacement

Formation Ref : 5-MG-REUN Prochaines dates

Aucune date pour le moment

Durée : 2 jour(s)

Pré-requis

Maitriser les techniques de conduite de réunion tant sur le plan Toute personne amenée a animer une réunion

technigue que comportemental Pas de pré-requis spécifique

Adapter son style d?animation a la nature de la réunion

Plan de cours

1. Eléments de communication

Schéma de la communication
Domaines de la communication
Facteurs d'une bonne communication avec autrui

2. Différents types de réunion
Réunion d'information ascendante
Réunion d'information descendante
Réunion de concertation

Réunion de créativité

3. Préparation de la réunion
Préparation matérielle
Préparation méthodologique

4. Conduite de la réunion

Styles d'animation

Utilisation des supports (vidéo projection, tableau papier...)
Fonctions internes dans une réunion

5. Gestion du groupe

Fonctions et roles dans un groupe
Phénomenes de groupe

Contr6le des situations

6. Suivi de la réunion
Compte-rendu
Suivi des décisions adoptées

. s [ X
Renseignements — Devis — Programmes Marseille 04 91 1571 00 Toulon 04 91 15 71 11 www.soft-formation.com



