Formation 2012

CONDUIRE DES REUNIONS
EFFICACES ET MOTIVANTES

Objectifs

e Acquérir des méthodes et techniques de communication favorisant la productivité et
I'expression du groupe

e Assurer la cohérence entre son objectif et le type de réunion

e Savoir préparer, conduire et assurer le suivi d’'une réunion.

Public
Toute personne amenée a conduire des réunions de travail et/ou d’équipe.

Intervenant
Consultant en management et communication

Méthodes de travail Durée / Dates

Alternance entre apports méthodologiques, 2 jours a Nantes (14 heures)
échanges entre participants et simulations Les 2 et 3 avril 2012

(utilisation du caméscope). Ou les 20 et 21 septembre 2012

Ou les 3 et 4 décembre 2012.

Droits d’inscription
650 €, exonérés de TVA, par participant
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PROGRAMME DETAILLE

La préparation et le démarrage d’une réunion

- Objectif/importance de chaque point de préparation : le TOP de la réunion
- Les grands types de réunion et les points de vigilance correspondants
Les premiéres minutes : comment le réussir ?

L’animation
- Les points de vigilance dans le pilotage de la réunion

- Les principes et les signes d’'une bonne animation
- Les 3 modes de communication

La régulation des échanges

- Les différents comportements des participants
- Lestechniques pour recadrer
L’attitude a privilégier pour s’imposer en douceur

Le suivi d’'une réunion

- Lesclés d’'un compte rendu efficace
- Laformalisation d’un plan d’action
- Le suivi de la réunion
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