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LES CLES D’UNE REUNION REUSSIE

Communication

Durée: 03 Jours

Cible:

Tout e personne chargée d’ organi ser et d aniner des réunions ou séances de travail
en entreprise

Objectif:

° M eux conmuni quer en interne
e (Organiser et aniner des réunions efficaces
e Atteindre les objectifs visés dans un mni nrum de tenps

Programme:

1- Préparation de |la réunion

- Quel type de réunion choisir ;
- Conment organi ser la réunion de nmani ere efficace.

2- Ani mati on de |la réunion
R6l e de |’ ani mat eur dans :

- la fonction de production, de facilitation et de régulation de |la réunion ;
- | a gestion des interactions dans | e groupe (dynam que de groupe et réle
attribué a chacun).

3- Maitrise des fornes de |a conmunication par |’ animateur et |es participants

- | es principes de base de |a comunication ;

- | es obstacles a |l a conmmunication ;
- | "intervention en réunion (prise de parole et argunentation).




