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ANIMER UNE REUNION
PRODUCTIVE

Cette formation vise a fournir les compétences et les outils nécessaires pour
animer des réunions productives , pertinentes et efficaces. Les participants
apprendront o préparer efficacement leurs réunions, a jouer le réle

d’animateur avec assurance, a utiliser diverses méthodes et outils
d’animation, et a cloturer leurs réunions de maniére constructive.

POUR QUI ? PROGRAMME

Tous les collaborateurs ® Préparer une réunion

- * Appréhender les points clés de la phase

PREREQUIS préparatoire pour une réunion efficace et
productive et en identifier les bonnes pratiques

Aucun

; ® Animer une réunion
OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

* Maitriser le réle d’animateur de réunion

* Comprendre I'importance de la préparation amont d’une + Comprendre les différentes personnalités fortes et

réunion et mettre en application les bonnes pratiques savoir les gérer en réunion
* Appréhender le role de I'animateur d’une réunion Savoir animer une réunion (introduction, outils,
* Maitriser les différents outils et méthodes d’animation de méthodes, prise de décision, ...)

réunion
» S’approprier les différentes étapes de cl6ture de réunion ® (Cloturer une réunion

Z * Savoir conclure une réunion
MODALITES o e
*  Maitriser la rédaction d’un compte-rendu de
Formation dispensée en présentiel. réunion
Venir avec son PC
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Une formation interactive, composée d’activités
pédagogiques.

. n CONTACT :
Action Logement @ formation.al@actionlogement.fr
Formation Tél.: 0187021641
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