
STAGESTAGE

Pour tous renseignements :
Aïtana Entreprises

122B rue Michel Bégon 41000 Blois
02 72 34 07 10

Conduite�de�réunions

Aïtana est un organisme qui assure
des missions de conseil et de
formation destinées aux entrepri-
ses et à leurs dirigeants et colla-
borateurs.

C’est dans le cadre spécifique de
l’aide au gain d’efficacité, que
s’inscrivent tous les stages «Entre-
prises».

OBJECTIFS
Ce stage s’adresse à des responsables, cadres, chefs de projets, etc.

Dans le cadre des démarches qualité, ou simplement pour mieux contrôler
ses coûts, on fait de plus en plus souvent la chasse aux réunions inefficaces,
inutiles, consommatrices de temps et d’argent. Or l’entreprise, actuellement, a
de plus en plus besoin de réunions : réunions commerciales, réunions de projets,
de coordination, de qualité, etc…

Et il est possible de mener des réunions efficaces à condition :

d’en analyser les principes

d’en connaître les différents types

de comprendre les réseaux de communication

de devenir un bon animateur et de comprendre les participants

Tel est l’objectif de ce stage.

MOYENS PEDAGOGIQUES
Animation

Exercices en temps réel

Etudes de cas

Ateliers

DUREE ET PRIX

Deux jours

Prix : 2 700 euros hors taxes, incluant les exercices (cette formation peut
bénéficier d’une aide de la part d’un organisme collecteur)

PROGRAMME

• Règles de base :
Qu’est-ce qu’une réunion de qualité

Approche de la dynamique des groupes

Les différents types de réunions

• Les différentes phases d’une réunion :
Les fonctions de l’animateur : production, régulation, facilitation

Les participants : les comprendre, les aider à participer et contrôler les
« envahisseurs »

• Préparer une réunion :
La préparation proprement dite

Le suivi d’une réunion

Quelques outils pour aider l’animateur : communication, comportement,
non-verbal, …

• Analyse de situations rencontrées par les participants


