FORMATION

Objectif(s) pédagogiques:

o Maitriser 'ensemble des éléments permettant
d’optimiser 'efficacité de vos réunions.

e Préparer et conduire de maniere optimale
l'organisation d'une réunion.

e Exploiter plus aisément le contenu d'une
réunion.

MANAGEMENT
Conduite de réunion

Toute personne amenée a conduire des réunions.

Moyens:

Pédagogiques : un questionnaire préalable
vous est adressé afin d’analyser vos attentes.
Outils specifiques : partage d'expériences;
autodiagnostics "styles de communication et de
management"; mises en situation ; groupes de
travail favorisant l'intelligence collective.
Techniques : formation réalisée dans l'une de
nos salles dédiées, toutes équipées de moyens
audio-visuels.

Encadrement : tous les formateurs sont
consultants et détiennent également une
expérience en entreprise. Ils sont issus d'un
3éme cycle, et sont sélectionnés, formés et
supervisés selon un processus qualité interne.

DEROULE DE LA FORMATION :

Suivi/ Evaluation:

Maitrise des éléments
d’organisation et de suivi

o Lerole de l'animateur.

e Leséléments d’ organisation
en amont : salle, matériel et
logistique, convocation,
planification du
déroulement.

e Leséléments durantla
réunion : exploitation des
moyens audio-visuels,
disposition spatiale, support
de suivi du déroulement,
role des acteurs...

e Lesélémentsenaval:
compte-rendu de réunion.

Lieu:

Marseille/Lyon et en
entreprise sur commande.

@ Pré-requis

Aucun.

Durée
2 jours/ 14h

Animation, régulation et
gestion des participants

o Appréhender les différents
styles d’animation en
fonction des enjeux.

» Connaitre les différentes
typologies de participants.

* Adopter des attitudes
facilitatrices.

e Trucs et astuces pour
gérersaréunionde Aa Z.

e Techniques d’animation
participative.

o Alafinde la session : un débriefing oral d'évaluation des participants et du formateur : une fiche d'évaluation remplie par les participants.
¢ Une attestation de formation est remise au stagiaire a l'issue de la session.
e Dans le temps : formateur disponible par mail et/ou téléphone. Reprise de contact a 3 ou 6 mois par le biais d'une fiche d’évaluation.

Marseille
Lyon

Un consultant a votre écoute

J in

fraissinetetassocies.fr



https://www.linkedin.com/company-beta/5276731/
https://twitter.com/fraissinet_rh
http://www.viadeo.com/fr/company/fraissinet-et-associes

