
Ref. formation 201810049820

Animation d'une réunion

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

ASFO BSB - PAU
Sandrine RODRIGUEZ-LAMBENG
05.59.90.01.18
sandrine.rodriguez-lambeng@asfo.fr

Accès à la formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)
Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Entretien
Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'accès :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :

aucun

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Être capable : de préparer une réunion, d’animer une réunion, d’intervenir au bon moment, de faire un compte rendu de réunion.

Contenu et modalités d'organisation

LA CULTURE D’ENTREPRISE ET L’ACTION DE LA FORMATION DE CONDUITE DE RÉUNION L’ÉTUDE DES TYPOLOGIES DE RÉUNION LA
PRÉPARATION DE LA RÉUNION Déterminer l’objectif Fixer la durée Rédiger l’ordre du jour Rédiger et envoyer les convocations Préparer la
salle (implantation, matériel d’animation). L’ANIMATION DE LA RÉUNION Les fonctions de l’animateur Présenter le but, l’ordre du jour et la
méthode Faire participer les gens et les amener à s’exprimer Faire des synthèses Faire progresser le travail du groupe en développant la
synergie Respecter le timing Conclure la réunion Etude des typologies des participants. LA SUITE A DONNER A LA RÉUNION Faire un
compte-rendu Le suivi des actions de réunion.

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Non renseigné

Validation(s) Visée(s)

> Attestation de fin de formation

Et après ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00214651
du 22/11/2021 au

29/11/2021
Pau (64) ASFO BSB - PAU Non

éligible

00327134
du 08/11/2023 au

09/11/2023
Pau (64) ASFO BSB - PAU Non

éligible

00551269
du 03/07/2025 au

04/07/2025
Pau (64) ASFO BSB - PAU Non

éligible

00551270
du 13/11/2025 au

14/11/2025
Pau (64) ASFO BSB - PAU Non

éligible


