
Fiche Formation - No 12784 : Management - Conduite de
réunion
Détails de la fiche formation

Objectifs

La formation Management - Conduite de r�eunion a pour objectifs :

• Accrô�tre son aisance et son e�cacit�e en r�eunion

• Savoir �etablir une r�eelle motivation et un partenariat avec ses collaborateurs

• G�erer les con
its et les di��erents points de vue lors de la r�eunion

Fin des objectifs

Type de formation

• courte

Programme de formation

1. Qualité de la Communication
A�rmation de soi dans le respect et la consid�eration d’autrui
D�evelopper les capacit�es d’attention, verbales et non verbales
Etre capable de g�erer les situations d�elicates (tensions, agressivit�e)
2. Les trois types de réunion
Fixer les objectifs
Donner de l’information
Suivre les r�esultats
3. Préparer et annoncer une réunion
Clari�er et communiquer l’ordre du jour
Pr�esentation du document annon�cant la r�eunion
Comment rendre la pr�esentation motivante
4. Démarrer une réunion
Annoncer et respecter la dur�ee
Clari�er les objectifs de l’ordre du jour et pr�esenter le d�eroulement de la r�eunion
Motiver en explicitant le rôle des participants dans l’accomplissement des objectifs de la
r�eunion

Suite du programme de formation en page suivante . . .
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Suite du programme de formation

5. Mener une réunion
G�erer les di��erents points de vue
Obtenir la coh�esion et la motivation des participants
Etre clair et structur�e pour bien faire passer une information
Favoriser l’interactivit�e pour maintenir l’attention
Conclure, r�ediger et di�user le compte-rendu de r�eunion

Fin du programme de formation
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Options disponibles pour la fiche formation

Langue(s)

• Fran�cais

Format(s)

• Inter-Entreprise

Durées et Prix

Inter-Entreprise :
14Heure(s) : 1246 e/participants

Fin des durées et Prix

Zones Géographiques

Non renseign�e
Fin des Zones Géographiques
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