Ref. formation 202112105741

Conduite de réunion

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

NH-FORMATION
Nathalie HOURDEBAIGT
06.03.90.40.32
nh-formation@orange.fr

Acces ala formation

Publics visés :

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

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :
Entretien

Niveau d'entrée requis :

Niveau 5 : DEUG, BTS, DUT, DEUST
(Niveau 5 européen)

Conditions d'acces :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :
Aucun

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Objectif de la formation

étre capable de conduire et d’animer une réunion. Connaitre les objectifs, les étapes, les techniques, les outils. Utiliser les techniques et les
outils nécessaires a la conduite et a I'animation de réunion. Savoir gérer les différents participants et la dynamique de groupe.

Contenu et modalités d'organisation

Les différents types de réunion : téléphonique, la web-réunion, en présentiel. Les principes de base d’une réunion : - Les différents objectifs
d’une réunion : informer, s’informer, faire participer, discuter,... - Les différents types de réunions : d'information descendante, ascendante
(participative), discussion, concertation, confrontation, prise de décision, résolution de probléme, ... - Le rdle de I'animateur - La préparation
de laréunion : I'ordre du jour, la salle, le matériel, le diaporama,.... - Les étapes de la réunion : accueil, introduction développement, synthése,
conclusion. - Les bases de lacommunication orale. - Les techniques d’animation : I’exposé, le tour de table, le questionnement a la
cantonade, le sous-groupe, le brain-storming ou remue-méninges, la carte mentale ou mind-mapping, le méta-plan,.... - Les différents outils
d’animation : le tableau, le vidéoprojecteur, ... - La gestion de la réunion : des personnalités, des tensions, la maitrise de la parole (libérer et
reprendre la parole). - Synthese et conclusion : rappel des points d’accord et des éléments a suivre. - Le compte-rendu de la réunion.

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé

Validation(s) Visée(s)

> Attestation de fin de formation

Et aprés ?

Suite de parcours

Prise de parole en public

Calendrier des sessions
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