Réunion

Organiser et conduire

Pour des réunions dynamiques,
structurées et utiles

Durée : 14h (2 jours)
Prix : 980 € par participant*

Reéf : FRF-PAO2
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OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

A la fin de cette formation, vous serez en mesure de :

Identifier les difféerents types de réunions et leurs objectifs

Préparer un ordre du jour clair et mobilisateur

Animer les échanges en tenant compte des profils et des dynamiques de groupe
Gérer les imprévus, réguler les tensions et maintenir le cap

Produire des comptes rendus utiles et assurer un bon suivi post réunion

INFORMATIONS PRATIQUES

e Programmation soumise a un minimum de 6 inscrits.
. *Intra~entre£rise - des tarifs groupes sont proposés.
Contacter FR FORMATION pour demander un devis

@ contact@frformation.net

www.frformation.net
0 90 route de la Cléopdatre
97500 Saint-Pierre
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PROGRAMME

e Préparer et structurer une réunion utile
o Clarifier les objectifs et les résultats attendus d’'une réunion
o Choisir le bon format de réunion selon le contexte
o Rédiger un ordre du jour pertinent et mobilisateur
o Définir les roles et régles de fonctionnement pour cadrer les

échanges

e Animer, décider, suivre efficacement une réunion
o Faciliter les échanges en équilibrant les interventions
o Gérer les discussions imprévues
o Eviter les pieges : réunionite, digressions, décisions floues
o Cléturer avec un engagement concret et un suivi efficace

Une réunion bien conduite, c’est une décision prise, un probléme résolu,
une équipe impliquée.

POURQUOI PARTICIPER A CETTE FORMATION ?

e Pour gagner en efficacité et en impact durant vos
réunions

» Pour sortir des habitudes inefficaces

e Pour gagner en aisance dans votre rbéle de
facilitateur

e Pour disposer d’outils concrets, adaptables a toutes
VOS reunions

e Pour redonner du sens a ce temps collectif
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