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Maitriser la conduite de réunion
'art d’animer avec impact et de mobiliser les participants

E 2 jours

Quel est le pire : se retrouver perplexe a la fin d'une réunion, en se demandant quelle en
sera la suite ? Ou subir une réunion interminable sans jamais prendre la parole ?

Fini la réunionite et les réunions ennuyeuses ! Cette formation présente un cocktail
dynamique pour booster vos réunions : préparation efficace, animation captivante et
engagement des participants, une recette qui fonctionne aussi bien en présentiel qu’en

distanciel.

A la fin de la formation,

chaque participant sera en mesure de:

Préparer efficacement une réunion

pour gagner en efficacité et tirer
le meilleur du temps passé avec
les participants.

Stimuler son auditoire et faire preuve
d’agilité en toute circonstance

\ pour maintenir I'attention des

participants, intégrer leurs
besoins et favoriser leur
engagement.
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Faciliter les échanges pendant une réunion

pour favoriser une

\) communication productive et
atteindre les objectifs de la
réunion.

S’assurer que les décisions prises seront
suivies d’effets

\ pour garantir une mise en

oceuvre concréte des actions
décidées lors des réunions.
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Au programme de la formation

o)
So\““ee

Se préparer & maitriser les bases de I’animation

* Poser le cadre avec enthousiasme, fixer et faire respecter les régles.
* Utiliser le levier participatif pour engager I’auditoire et réguler les interactions.
* Maitriser 'enchainement des temps forts et valoriser les interventions des

participants.
* Exprimer une conclusion fidéle aux échanges et concrétiser par un plan
d’actions SMART.
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Yo' e agile & faire face aux situations difficiles

» S’approprier les 5 clés de la dynamique collective.

» S’adapter a ses interlocuteurs et traiter efficacement les objections.

* Capitaliser sur son leadership en cas de tensions en cours de réunion.

* Faire preuve d’agilité créative en cas d’imprévu (matériel non disponible,
animation finalement en distanciel, etc.).

apsule digitale : un module de e-learning accessible avant la formation pour
découvrir des trucs et astuces avant le jourJ !

La capsule digitale permet d’acquérir les reperes théoriques clés avant la formation afin
de maximiser le temps d’entrainement le jour J.
Le module de formation est accessible aux participants sur leurs smartphone, tablette ou

ordinateur.
La pédagogie Nos méthodes pédagogiques :
* Mises en situation * Codéveloppement
eV * Réflexions participatives * Coaching entre pairs

* Jeux pédagogiques e Coaching individuel
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Une expérience basée sur Des sessions en petits Des formateurs coachs
80% de mises en situation. groupes pour un incarnant les postures clés
entrainement intensif. de la formation.

Les 3 temps forts d’'une formation flowdev

S’engager

S’engager et faire
connaissance lors de la Sentrainer

classe virtuelle d’ouverture.
Maximiser les prises de

Une heure en distanciel. situation. o '
Mettre en application et faire
En séance un retour d’expérience en
80% de mises en pratique. collectif.

En aval
Une heure en distanciel.

3 Notre cocktail signature flowdev :

le parfait dosage de ...

Plaisir Prises de conscience Mise en action
dans I'apprentissage et dans lors d’entrainements et entre al’issue des sessions pour un
I'aventure collective ! les séquences ! changement visible !
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Modalités pratiques

soa Participants : 8 personnes maximum

(@) Public cible : toute personne amenée a animer des réunions

el Prérequis : aucun
°= Délai d’accés a la formation : sur demande
m.i] En présentiel : hors les murs ou dans vos locaux
Durée : 2 jours

I:I En distanciel : Teams ou autre outil de communication interne du client
Durée : 4 sessions de 3h30 chacune

& Ressources documentaires : Livret pédagogique + Option de capsule digitale

=
E Tarif : a partir de 525€ HT par participant

Bon a savoir ! Modalités d’évaluation :

Cette formation est disponible en frangais, * Questionnaire digital amont et aval pour évaluer la
anglais, espagnol et italien. progression des participants dans I’acquisition de

AL = leurs compétences.
i ><em |

Evaluations de la satisfaction des participants par

Nos formations sont accessibles aux un questionnaire a chaud.
personnes en situation de handicap. Remise d’une attestation de formation.

Pour plus d'informations, veuillez

contacter notre référent handicap via Nous contacter :

I’adresse bonjour@flowdev.fr.
@ bonjour@flowdev.fr

Qualiopi » \ 0630359477

processus certifié

IE M REPUBLIQUE FRANGAISE
La certification qualité a été délivrée au httpS//WWWfIOWd e\/_fr/co ntact/

titre de la catégorie d'action suivante :
Action de formation
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