Ref. formation 201702018485

Conduire une réunion

Objectif de la formation

Financement

Préparer et animer les différents types de réunions Animer I'équipe et savoir gérer le temps Conduire une réunion en gérant les conflits et les

Formation professionnelle continue comportements Conclure la réunion et gérer le suivi

Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et Contenu et modalités d'organisation
contact
Les différents types de réunion et leurs objectifs Déterminer et travailler les objectifs d’'une réunion Appréhender les différents types de
GRETA CFA AQUITAINE réunions Comprendre les attentes du groupe et les exigences pour réussir Les différentes étapes d’une réunion Préparer sa réunion :
MONTASTIER Cécile objectifs, plan, argumentation, supports et anticipation Gérer le déroulé de la réunion et savoir conclure et suivre la réunion et ses effets Le
05.57.77.60.04 role et les responsabilités de I'animateur Présenter le sujet et le situer en fixant les objectifs, en précisant les regles du jeu Présenter
cecile.montastier@greta-cfa-aquitaine.fr I'argumentation et la relation d’influence, gérer le groupe et les personnalités Apporter des méthodes de résolution de problémes pour faire

décider Les techniques d’animation Connaitre les techniques de prise de parole et utiliser le silence, la voix, le regard, le geste Maitriser le

S B . temps et le rythme de la réunion
Accés ala formation P Y

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Non renseigné

Publics visés :

Demandeur d'emploi Validation(s) Visée(s)
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e) > Attestation de fin de formation

Sélection :

Entretien Et aprés ?

Niveau d'entrée requis :
Niveau 3 : CAP, BEP (Niveau 3 Suite de parcours
européen) .
Non renseigné
Conditions d'acces :

Prérequis pédagogiques :
Lire et écrire couramment

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Calendrier des sessions

du 01/01/2017 au “Non “FrC
044467 31/12/2027 Lormont (33) éligible



