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samedi 5 mai et
samedi 12 mai

une reunion

Séminaire animé par Michel Klein, consultant formateur**

Ce séminaire s’adresse a toute personne — inscrite au titre d’un DIF ou d’une formation continue fi-
nancée par son entreprise (cadre, dirigeant, salarié, personne en reconversion professionnelle, en re-
cherche d’emploi...) — désireuse de mieux piloter les réunions et, de maniére plus globale, d’étre plus
efficace en réunion, dans un cadre professionnel ou associatif.

Les réunions sont de plus en plus nombreuses en entreprise. Parfois, elles sont pergues comme une
perte de temps par les participants. Grace a une méthodologie et une animation appropriées, elles
deviendront :

—un moment d’échange privilégié, apprécié par les participants
—un acte de management au service de I'efficacité et de la productivité
—un outil opérationnel dans la gestion d’un projet

—un temps fort pour démontrer son professionnalisme devant des acteurs clefs de I'entreprise et ainsi
cultiver une bonne image en interne.

Programme Savoir rédiger les outils de pilotage de la réunion
Mieux comprendre les objectifs et les causes e Convocation
d’échec d’une réunion e Ordre du jour

e Compte rendu
e Identifier les causes d’échec d’une réunion
 Distinguer les différents types de réunion Animer une réunion
¢ Connaitre les différents objectifs d’'une réunion
e Connaitre les roles de 'animateur

Préparer une réunion e Anticiper les éléments a déléguer au secrétaire de
séance
e Identifier les participants e Savoir mettre en ceuvre les techniques d’animation
¢ Choisir le moment et la durée (exposé, discussion, déballage, brainstorming, tour
* Etre efficace dans la préparation matérielle de table, Metaplan, Philips 3X3)
de la réunion e Gérer les situations d’animation difficiles
e Savoir organiser la salle (résurgence, apathie, digressions, monopolisation,

interlocuteurs difficiles)

Tous nos séminaires en Inter sont également proposés sur mesure en Intra.
Pour ces formations en Intra et sur mesure, nous consulter.

** Voir le profil du formateur sur le site www.schell-formation.fr

10 RUE DU GENERAL LECLERC ® 67400 ILLKIRCH-GRAFFENSTADEN e 06 73 39 27 14 © W\WW.SCHELL-FORMATION.FR  CLAUDE@SCHELL-FORMATION.FR
SIRET 381 695 303 00044 e APE 70297 e DRFP 42 67 03 227 67



Méthodologie et approche Lieu, dates et horaires

pédagogique du prochain séminaire

e Apports fondamentaux théoriques Session de 2 journées a Strashourg

e Pédagogie interactive Samedi 5 mai et samedi 12 mai 2012
e Techniques pédagogiques participatives de 9h00 a 12h30 et de 13h30 a 17h00

* Mises en situation
e Rédaction d’outils de pilotage d’une réunion
(ordre du jour, compte rendu)
» Témoignages personnels et échanges de pratiques Inscription et tarifs
e Activités pratiques sur le théme de la conduite de (nets de TVA)
réunion
¢ Documents didactiques distribués aux participants

o Evaluation de fin de formation ¢ individuelle a titre personnel 390 euros
e au titre du droit individuel a la
formation DIF 640 euros
e pour les professions libérales et
Objectifs pédagogiques assimilées 640 euros
du séminaire e au titre du Plan Formation Entreprise 890 euros

A lissue de ce séminaire, les participants seront capables
de mieux préparer une réunion de travail et d’assurer
une animation ou une participation plus efficace. Ils auront

appris a :

* mieux connaitre les causes d’échec d’une réunion D'ate.s d.es aytres

e prendre conscience de I'ensemble des ¢léments séminaires a Strasbourg
4 prendre en compte lors de la préparation en 2012

d’une réunion

e rédiger des outils de pilotage professionnels
(ordre du jour, compte rendu)

e mettre en ceuvre des comportements et
des techniques d’animation efficaces

e gérer des situations difficiles en réunion.

renseignements et inscription
par email a claude@schell-formation.fr
par téléphone au 06 73 39 27 14
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