état d’esprit

PROGRAMME de FORMATION-V1/01/2022

Intitulé de la formation Conduite de réunion, les bases
® Etre capable de préparer sa réunion aussi bien sur la forme que sur le fond
L] Savoir lancer sa réunion : une introduction percutante
Object'fs L] Savoir gérer les différentes personnalités pendant la réunion
L] Savoir conclure sa réunion

Collaborateurs nouveaux entrants ayant déja assisté a des réunions en tant

Pré-requis et public visé ) & %y
e P qu’observateurs et qui vont avoir a les prendre en charge a trés court terme

Modalité et durée d’acces a la Questionnaire de définition des besoins individuels
formation Mise en place de la formation dans les 15 jours
[ ] Les 3 phases de la conduite de réunion : PREPARER, ANIMER et SUIVRE
L] La préparation du fond et de la forme
Programme de la formation ° Les outils de régulation dans I’animation de réunion
L] Les différents profils de participants a la réunion et leur fonctionnement

Durée 1 jour soit 7h00

Formateurs ayant eu une expérience managériale de plusieurs années ou

Profil des intervenants 5 : 5 P ;
ayant eu l'occasion d’animer des réunions en interne ou en externe

Nombre de participants 8 stagiaires maximum
Date En fonction du calendrier
Lieu Soit dans les locaux de I’entreprise soit dans une salle louée préalablement

e Eléments théoriques
e Jeux pédagogiques de prise de conscience

Modalités pédagogiques e  Mise en situation sur un cas fil rouge

Cout de la formation 1400 € TTC (TVA non applicable)

Modalités d’Evaluation Nombreuses mises en situation débriefées

Formalisation a 'issu de la

. Aucune
formation

Accessibilité aux Personnes en

: : . Nous consulter : accessibilité ou réorientation auprés de partenaires
situation de handicap

EURL au capital de 3000€ - Etat d’Esprit 67 bis, rue Coste 69300 CALUIRE et CUIRE - 78 06 98 88 79 87 —
El dominique.lapoix@etatdesprit.net - www.etatdesprit.net
Numéro de SIRET : 750744757.00014 - NAF 8559 A - N° de TVA Intracommunautaire FR 13 750744757
Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 82 01 01456 01 aupres du préfet de la région Rhone-Alpes




