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Conduite de réunion

Pack 1 - Module 2

Objectif de formation
Obtenir les méthodes et outils pour
organiser et conduire des réunions

Objectifs pédagogiques
A l'issue de la formation, le
participant sera capable d’(e) :

o Identifier le réle de I'animateur en
fonction du type de réunion et de
ses objectifs.

e Organiser une réunion (avant/
pendant/apreés).

e Favoriser les échanges et
dynamiser le groupe.

e Ecouter, recadrer et gérer les
conflits pendant la réunion.

o Evaluer et assurer le suivi d’'une
réunion.

Méthodes pédagogiques
Cette action de formation s’appuiera
sur une méthode participative,
associant des exercices pratiques
et des apports théoriques.

Public concerné

Manager / Responsable d’entreprise
étant amené a organiser et conduire
des réunions

Industrie Logistique Collectivités

Tertiaire

OCSA

Formatione

www.ocsa-formation.fr

Pré-requis
Aucun.

Evaluation
Exercices théoriques et mises en
situation pratique

Durée (14h)

2 jours

Nombre de participants
De 1 a 6 stagiaires

Codit
Inter-entreprises : nous consulter
Intra-entreprise : nous consulter

Moyens

Salle équipée pouvant accueillir 6
personnes + le formateur.

Site aménagé selon convention
de formation.

Mise a disposition de tablette
numérique.

Validation
Attestation de formation.

www.ocsa-formation.fr
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Formatione

www.ocsa-formation.fr

PROGRAMME

Les différents types de réunion et leurs usages

Organisation et gestion d’une réunion

Animation d’une réunion

La prise de parole

Techniques de communication : entre diplomatie et positionnement fort

La dynamique de groupe

Anticipation et gestion des situations difficiles

Méthodologie d’évaluation et de suivi d’'une réunion
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