
Formation Ressources Humaines - Organiser et animer des réunions efficaces à Genève, Lausanne, Nyon,
Gland, Monthey, Fribourg, Bienne, Montreux, Vevey, Neuchâtel, Sion, La Chaux-de-Fonds, Aigle, Sierre,
Yverdon, Bulle, Delémont et partout en Suisse Romande et France voisine.

900.-/jID : 745

But : Augmenter la pertinence et l'efficacité des réunions, encourager les apprenants
présents à la réunion à collaborer en s'impliquant dans un projet et acquérir des
outils pour mieux gérer les difficultés rencontrées lors des réunions.

Public : Tout personne souhaitent apprendre à mieux organiser et animer ses interventions face un
public (directeurs, managers, responsables, etc.).



Prérequis : Sens basique de la communication et sensibilité à l'importance d'une bonne
communication.

Objectifs :

Introduction
Connaitre les différents types de réunion et définir ses objectifs
Préparer la réunion: avis de convocation, ordre du jour, choix des apprenants, etc.
Préparer la réunion: choix des supports, logistique, etc.
Savoir animer et impliquer en termes de communication
Savoir animer et impliquer en termes de compétences et attitudes de l'animateur
Savoir animer et impliquer en termes de techniques d'animation
Savoir animer et impliquer en termes de règle de fonctionnement
Savoir animer et impliquer en termes de construction d'une vision partagée avec une
dynamique d'action de l'équipe
Apprendre à gérer des comportements et des situations difficiles en réunion
Évaluer et rédiger le compte rendu lors de la clôture de la réunion
S'assurer du suivi après la réunion
Conclusion

Méthode pédagogique : Pedagogical Method Formation participative: toutes les personnes
présentes sont sollicitées. De nombreuses mises en situation: les apprentissages se font par le biais
d'exercices, de jeux ludiques et pédagogiques. 50% théorie, 50% pratique

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 1
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 1.2

Prix par jour en présentiel : 900 CHF
Prix par jour en distanciel : 432 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)
Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 4500 CHF
Les prix sont par jour et par participant sans support de cours, sans évaluation, sans certification, sans examen (test),
sans salle de formation ni ordinateur (ces derniers sont chacun en option et doivent être demandés en sus dans le
formulaire de contact pour l'établissement du devis).
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