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Efficacité professionnelle

Animez vos réunions avec efficacité

Cette formation permet d’étre plus performant dans le stockage des informations. A I'issue de cette
formation, vous serez capable de mettre en place des méthodes vous permettant d’augmenter votre

processus de mémorisation.

dates de la formation

Dates sur-mesure - Nous contacter

Objectifs

¢ Savoir préparer et animer une réunion avec méthode
o Améliorer l'efficacité des réunions dans 1'entreprise

Savoir justifier la réunion

« Distinguer les différents types de réunions
 Caractéristiques principales de chaque type de réunions

* Les objectifs spécifiques : intéréts pour les participants

» Les moyens a mettre en ceuvre : ’opportunité de la réunion

Savoir préparer sa réunion

e Préparer 'organisation matérielle

* Les facteurs essentiels de réussite : le lieu - la place des participants
e Le cadrage de la réunion : I'objectif - la durée

 Elaborer I'ordre du jour : les informations a donner

Savoir impliquer les participants

e Clarifier le role de chacun
e Déterminer le role de ’animateur
o Comprendre les différentes fonctions et reégles du groupe
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o Gérer les discussions : relancer les débats - recentrer les sujets
¢ Gérer les comportements difficiles : maintenir 1'ordre
e Gérer les états émotionnels : anxiété, agressivité, impatience

Savoir cloturer la réunion

¢ Les outils : le compte-rendu
e Définir un plan d’action : controle

Méthodes pédagogiques

¢ Animation participative
o Exercices pratiques
* Jeux de role

durée
2 jours
prix

Intra : 1 700 € HT la journée
En présentiel
Sur-mesure : nous contacter

intra : nous contacter

intervenant

Conseil en communication

public

Personne animant des réunions et des groupes de travail
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https://aptitudes-rh.com/contact
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Aucun pré-requis

Formulaire d'inscription

Téléphone [ |

Nom de l'entreprise [ |
Intitulé duposte [ |
Théme de la formation | |

Choisissez votre type de formation : Choisissez votre type de formation : O Inter-entreprise O Intra-
entreprise

Message

Envoyer
Télécharger le bulletin d'inscription

Inscrivez-vous a la newsletter

Aptitudes RH vous enverra les dernieres actualités de son activité.
Message de succes

Email [ ]
[e m'abonne
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http://aptitudes-rh.com/wp-content/uploads/2019/02/bulletin_inscription.pdf
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Contactez-nous
Téléphone

+33 (0)4 69 84 77 36
Adresse

Immeuble Le Fontenoy
96 bd Marius Vivier Merle 69003 Lyon
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