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Résumé
Transformez vos réunions de travail en leviers de performance !

La formation "Animer des réunions de travail" vous donne toutes les compétences
pour faire de chaque réunion un moment clair, structuré, dynamique et orienté
résultats : de la préparation à la conclusion, en passant par l’animation participative et
la gestion des interactions.

Public et prérequis
Toute personne qui anime des réunions de travail.

Objectifs pédagogiques et professionnels
Conduire une réunion et animer une équipe
Connaître et maîtriser les techniques de réunions
Favoriser la concertation entre les participants
Stimuler la participation et la productivité du groupe en temps restreint

Contenu de la formation
Structurer et préparer efficacement une réunion de travail
Conduire et animer la réunion : ouverture, recadrage des échanges, synthèse
des décisions
Réguler le temps de parole et les interactions
Favoriser l’expression et la participation de chaque participant
Formaliser les échanges et décisions par un compte rendu structuré

Méthodes pédagogiques et d’encadrement
Axée sur la mise en pratique, la formation propose des outils et des méthodes
immédiatement opérationnels, directement transposables dans le contexte
professionnel de chaque participant. Elle s’appuie sur une pédagogie active alternant
études de cas concrets, mises en situation, simulations et entraînements.

Suite de parcours, passerelles et équivalences
Des modules complémentaires sont disponibles et peuvent être intégrés à votre
projet. Pour toute demande spécifique, nous consulter.

CENTRES DE FORMATION
Colmar, Strasbourg, Mulhouse,
Reichshoffen

DURÉE DE LA FORMATION
1 jour

ACCUEIL PSH
Formation ouverte aux
personnes en situation de
handicap. Moyens de
compensation à étudier avec le
référent handicap du centre
concerné.

Les + du Pôle formation
+ de 4000 personnes formées/an dont
1600 apprentis
+ de 1250 entreprises nous font
confiance
+ de 10 partenariats avec des écoles

• Une pédagogie innovante et
participative assurée par des
formateurs experts
• Une approche agile pour se former
aux métiers de demain

• Taux de réussite : www.formation-
industries-alsace.fr/nos-taux-de-
reussite

Animer des réunions efficaces
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