+FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE

MAITRISER LES TECHNIQUES ET OUTILS DE LA CONDUITE DE
REUNIONS

= TARIFS e Nous contacter

OBJECTIFS

TINUE

Maitriser la présentation d'un exposé face a différents publics
Savoir réaliser un support visuel dynamique et bien I'utiliser
Améliorer sa capacité a capter l'intérét d'un auditoire

PUBLIC

* Directeurs - Managers - Chefs de projets - Agents de maitrise

ADMISSION

* Inscription en ligne sur le portail NetYParéo : pedagogie-

\ ’ ' nancy.ymag.cloud/index.php/preinscription/
/ * Entretien avec un conseiller autour du projet
= professionnel.
* Accompagnement a la mise en relation avec des
= 4 entreprises.
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https://pedagogie-nancy.ymag.cloud/index.php/preinscription/
https://pedagogie-nancy.ymag.cloud/index.php/preinscription/

PROGRAMME DETAILLE DE LA FORMATION

. . ASSURER LE SUIVI DES REUNIONS
PREPARER SES REUNIONS

Elaborer un compte-rendu, les différents types de compte-rendu.
Les enjeux de préparation : définir ses objectifs, sa « position idéale »,

son « point de non-retour », sa « zone d'accord possible ». Veiller a la diffusion des décisions.

L'ordre du jour, la durée. Mettre en place et suivre les décisions

Choisir les participants : les experts, les responsables hiérarchiques,
les «intéressés », les décideurs. CONCLUSION ET EVALUATION DE LA FORMATION

L'organisation matérielle : salle, supports et documents, invitation /
convocation, place des participants.

PILOTER ET ANIMER SES REUNIONS
Les différents temps de la réunion.
Réussir la premiére étape.

Les méthodes d'animation de réunion : « le double tour », « le
scénario catastrophe », « I'avocat de I'ange »...

Développer une écoute active : empathie, neutralité, questionnement,
reformulation.

Gérer les comportements en réunion : silence, attaque, hors-jeu...
Réguler les interventions et les conflits.

y

VOS CONTACTS

Site de LAXOU Site de NANCY
03 83 95 36 00 03839536 00
contact@eesc.fr contact@eesc.fr
Site de BLENOD Site de LUNEVILLE
03 83878880 0383855405
blenod@eesc.fr luneville@eesc.fr
Site de Site de JEUF
MONT-SAINT-MARTIN 0383953609
0382240380 jeeuf@eesc.fr
longwy@eesc.fr
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