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• A QUI EST DESTINE LA FORMATION?

Efficacité professionnelle est destinée à tous salariés 
désirant accroître leurs capacités relationnelles. 
L’objectif consiste à pouvoir s’affirmer dans son 
environnement professionnel et acquérir les clés de 
compréhension entre ses propres valeurs culturelles et 
la culture d’entreprise.

Efficacité professionnelle s’adresse à toutes catégories 
de personnels au travers de modules adaptés.

• LA FORMATION CONDUITE DE REUNIONS EN 
QUELQUES MOTS

Le module 5 Conduite de Réunions est un module de 
formation au choix parmi 18 autres et qui complète la 
première journée Efficacité Professionnelle. 

Ce module constitue une demie-journée de formation 
supplémentaire. Efficacité professionnelle peut durer 
donc de 2 à 10 journées. Ce module n’est proposé 
qu’en face à face individuel. 

Il a pour objectif de savoir préparer un ordre du jour, 
organiser une réunion et la conduire avec le meilleur 
retour de satisfaction des participants.

• VOS GAINS

Gestion de réunions vous permettra de prendre en 
compte les rôles de chaque participant, de préparer 
un ordre du jour fonctionnel, d’animer et conduire la 
réunion autour d’une distribution de parole contrôlée, 
de savoir prendre les décisions utiles aux prises de 
décisions, d’approcher des outils d’aide dans la 
dynamisation du groupe. 

• DESCRIPTIF

A l’aide d’une pédagogie interactive d’acquisition des 
connaissances vous traduirez les apports théoriques 
en pratique.

Comment agir avant une réunion? Comment aider à la 
prise de décision lors d’une réunion? Comment faire 
des synthèses de progression, amener un groupe à des 
prises de décisions délicates, régler des tensions? 

Vous trouverez les réponses à ces interrogations et 
approcherez les méthodologies de l’indispensable 
compte rendu de réunion.

Etude de cas et mises en situation feront de ce 
module un vade mecum indispensable pour que vos 
réunions n’appar tiennent plus à la famille des 
«réunionnites» .

• TEMOIGNAGES

Carla - Gérante centre de profit autonome - 
(Conseils) : « Chez nous la réunion est un exercice 
hebdomadaire. Du jour au lendemain l’impression de 
subir qui plombait tout le monde est devenue de la 
créativité, les problèmes se règlent désormais 
rapidement et tout le monde a le sourire. Ouf ! » .

• TARIFS

Conduite de réunions niveau 1 & 2 sur une demie-
journée en face à face individuel et complément de la 
première journée Efficacité Professionnelle : 300 €

Conduite de réunions niveau 3 sur une demie-journée 
en face à face individuel et complément de la première 
journée Efficacité Professionnelle : 350 € 

Chaque stagiaire inscrit à la formation Efficacité 
Professionnelle bénéficie de six mois de prestation 
Unisup Assistances sous forme d’un e.coaching 
individuel. Unisup Assistances permet d’obtenir, dans la 
prolongation de la formation, des réponses par e.mail à 
toutes situations socioprofessionnelles, en moins de 
24h. et 7/7 jours.
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