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MANAGEMENT “ I\ cea/ Cere

Marcel Sauvage

La Filiere Commerce Distribution de I'lFA
propose des modules de formation...

Conduite de réunion

Les objectifs

v' Optimiser la préparation d’'une réunion d’animation
v Maitriser les techniques de réunion

v" Utiliser la réunion comme outil de management

v Optimiser la gestion collective d’une équipe

Le contenu

v’ Différents types de réunions

v Préparation d’une réunion : objectifs, choix de participants, convocation,
organisation de salle

v' Animation :
- Les typologies de participants
- Réle et attitude de I'animateur
- Styles d’animation
- Techniques d’animation
- Méthodes de travalil
- Gestion du temps
v Conclure une réunion
v' Compte rendu et suivi de réunion

La durée

14 heures réparties en ¥z journées
Dates : 2/10/2012 (aprés-midi), 5/11/2012 (apres-midi), 19/11/2012 (aprés-midi),
14/01/2013 (apres-midi)

Contacts
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