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Être capable préparer et mener une réunion d'une manière efficace et productive  
et bien gérer la dynamique de groupe 

Objectifs 
 Différencier les 4 formes de réunions 
 Les objectifs généraux de la réunion : Production & Régulation  
 La technique du “T.O.P.”  
 Les comportements des participants  
 Savoir gérer les digressions 

Taux de satisfaction 2023  
Démarrage prévu en 2024 
 
Taux de réussite 2023  
Démarrage prévu en 2024 
 
Durée 
02 Jours 
14 Heures 
 
Public 
Salariés d’Entreprise 
Demandeurs d’emploi 
Managers en fonction 
 
Pré requis 
Aucun pré requis n’est 
exigé 
 
Tarifs 
En Inter :  
990 Euros/personne 
Groupe Minimum de 3 
Personnes 
 
En Intra :  
Nous consulter 
 
Modalités 
Uniquement En Présentiel 
 
Lieu 
Site : AFIG-SUD  
Site : Entreprise 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Accessible au public en 
situation de handicap 

 

Programme 
1. Bien se préparer 
• Identifier ses objectifs 
• Choisir avec soin les participants 
• Construire un ordre du jour clair et réaliste 
• Préparer son animation 
 
 

2. Accrocher l’attention 
• Appréhender la posture de l’animateur 
• Identifier les différents styles d’animation de réunion 
• Démarrer la réunion en suscitant l’intérêt de tous les participants 

 

3. Eviter l’ennui et les temps morts en misant sur le collaboratif 
•  Structurer les échanges entre les participants de façon ludique 
• Varier les outils d’animation en fonction du type de réunion 
• Jouer avec le « temps » pour maintenir l’attention 
 

4. Gérer les personnalités et les situations difficiles 
• Identifier les comportements perturbateurs 
• Répondre aux objections avec tact 
• Mettre en place les bonnes pratiques pour anticiper les situations difficiles 
 

5. Atteindre l’objectif de sa réunion 
• Utiliser diverses techniques de prise de décision 
• Définir un plan d’action validé par tous 
• S’assurer de l’engagement et aider à la réalisation des actions 
• Clôturer la réunion 
  

Méthodes pédagogiques 
 Mises en situation professionnelles 
 Média-training 

Les plus AFIG 
Un diagnostic  individuel est réalisé pour chaque participant pour construire un 
itinéraire pédagogique individualisé et adapté 

Modalités et délai d’accès à la formation 
 Instruction du dossier personnel du participant / Eligibilité au C.P.F. 
 Admission en formation 

Modalités d’évaluation 
 Un quizz d’évaluation est administré en fin de formation 
 Un entretien sera réalisé dans un délai de 3 mois après la fin de la formation 

 

Renseignements et inscriptions 
formation.continue@afig-sud.fr     04 66 70 68 70     www.afig-sud.fr 

mailto:formation.continue@afig-sud.fr

