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Conduire une réunion

Objectifs

e Préparer la réunion et s'y préparer
e Animer la réunion
o Piloter les actions décidées

Durée Nombre de

14 heures?2 jours participants
De 8 a 12 participants

En présentiel Tarif Activités Level
Taux de satisfaction : 100% Contactez votre responsable Toute activité National
formation RH pour plus
d'informations

Programme
PRINCIPES ET MECANISMES DE LA COMMUNICATION PREPARER / SE PREPARER

o Contexte
e Problématique
o Objectifs
e Timing
ANIMATION DE LA REUNION
o Gestion de soi
o Gérer ses gestes et son expression
o Maitriser ses émotions

« Gestion du groupeEviter les polémiquesTraiter les objectionsDétecter et rectifier les incompréhensions Exprimer
un désaccordGérer le temps

AUTO ANALYSE DE LA REUNION

o Repérer ses points forts, se fixer des axes de progrés

PILOTAGE « POST REUNION »

o Compte rendu
e Batir un plan d'action - Mise en oeuvre des décisions prises

Méthodes pédagogiques

Mise en situation et interactivité



Evaluation
Evaluation tout au long de la formation

Ressources pédagogiques
Livret stagiaire

Public concerné
TOUT PUBLIC

Prérequis
Avoir déja ou étre amené a animer / organiser des réunions

Informations pratiques

Centres CESAME qui dispensent la formation

o Le CESAME lle-de-France Marolles-en-Hurepoix Télécharger le livret d'accueil
o Le CESAME Sud-Est Télécharger le livret d'accueil

e Le CESAME Centre-Est Télécharger le livret d'accueil

o Le CESAME ile-de-France Nanterre Télécharger le livret d'accueil

o Le CESAME Quest Télécharger le livret d'accueil

e Le CESAME Rouen (antenne de Boufféré)

o Le CESAME Nord-Est Télécharger le livret d'accueil

Lieu de formation
France entiere

Délais d'acces a la formation
Rapprochez-vous de votre responsable formation RH

Modalités d'acces et d'accueil
Référez-vous au livret d'accueil de votre centre CESAME et aux conditions sanitaires en vigueur

Formations a voir également : Communiquer avec efficacité, Prendre la parole en public

m Le CESAME est également engagé dans une démarche handi’accueillante. Vos centres de formation
® CESAME sont engagés dans une démarche handi’ accueillante. Nous sommes a votre disposition pour
@ﬂ tout besoin d’amélioration de vos conditions d’acces a la formation, qu’elles soient physiques,

@m sensorielles, matérielles ou pédagogiques

SIRET
380 448 944 00211

NDA
1192 11594 92


https://www.le-cesame-formation.fr/sites/default/files/2024-09/Livret%20d%27accueil%20MAROLLES%200824.pdf
https://www.le-cesame-formation.fr/sites/default/files/2022-06/Livret%20d%27accueil%20CESAME%20Sud-Est%202022.pdf
https://www.le-cesame-formation.fr/sites/default/files/2026-06/Livret%20d%27accueil%20LE%20CESAME%20ST%20VULBAS%202026_0.pdf
https://www.le-cesame-formation.fr/sites/default/files/2025-10/Livret%20d%27Accueil%202025.pdf
https://www.le-cesame-formation.fr/sites/default/files/2024-06/Livret%20d%27accueil%20CESAME%20OUEST%2020241706.pdf
https://www.le-cesame-formation.fr/sites/default/files/2025-10/Le%20Cesame%20Nord%20Est%20Livret%20d%27Accueil_0.pdf

