Référence : STD-SOSK103

Réaliser des réunions efficaces
DEKRA

Duree v Prérequis Public concerné
7 heures , . . ye .
Pas de prérequis technique. Managers d’équipe Chefs de service
1 jour

Effectif maximum
10 personnes

Qualification Moyens pédagogiques Modalités d'évaluations
Intervenant (e)(s) E 13

Formateur en gestion
organisationnelle

e Mises en situation

e Exercices pratiques

e Débrief collectif

e Questions / Réponses

Evaluation par quiz

Objectifs

A l'issue de cette formation, I'apprenant sera capable de réaliser des réunions efficaces.
Objectifs pédagogiques :

o Connaitre les fondamentaux

® Préparer sa réunion

e Animer sa réunion

e Choisir son mode d’animation

e Gérer les interactions

e Conclure sa réunion

o Fixer le cadre de I'aprés-réunion

Programme

Les fondamentaux d’une réunion efficace
o Partager le constat des réunions

o Distinguer la réunion du briefing

e Comprendre les enjeux d’une réunion

o Adopter une communication efficace

o Définir la durée d’une réunion

La préparation de la réunion

o Définir son objectif de réunion
e Prioriser ses sujets

® Préparer ses supports

o Rédiger et diffuser I'invitation

L’animation de la réunion

® Lancer sa réunion

o Attribuer des roles

® Proposer une trame de réunion

o Fixer les régles de communication

o Capter I'attention du groupe

o Utiliser la méthode du brainstorming
o Choisir son mode d’animation

La gestion des interactions
o Utiliser le parksheet

e Traiter les objections

o Mettre fin aux disgressions
o Traiter les désaccords

Anticiper I'aprés réunion

o Cloturer la réunion

o Anticiper I'aprés-réunion

o Mettre en place un processus de conduite de réunion
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Le + DEKRA
e La dématérialisation de la formation, Flashez ce QRCode
. , . pour accéder a notre
e Des formateurs, des experts techniques et un réseau de partenaires en France, site internet

e Une méthodologie éprouvée,

e Une pédagogie innovante,

e Un espace client,

e Une démarche RSE avec la fourniture de 90% de nos livrets sous format digital.

Modalités d'accessibilité

DEKRA est mobilisé au travers de sa mission Handicap et mettra tout en oeuvre pour la pleine réussite de ses formations
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