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La réunion, solution miracle ? 

·  Perceptions et attentes face aux réunions 
·  Les autres modes de communication 
·  Connaît-on l'objet, les objectifs à court et moyen terme de 

la réunion ? 
L'animateur et le participant 

·  Quels sont mes comportements en situation de 
communication ? 

·  Comment me fait réagir le stress ? 
·  Quel type de management de réunion adopter dans le 

contexte de mon entreprise ? 
Les critères élémentaires de réussite 

·  Principes de base de la communication 
·  Besoins des participants au cours d'une réunion 

Processus de préparation de réunions 
·  Importance de la phase amont dans la réussite du 

processus 
·  Check-list des points à réaliser 
·  Choisir les bons participants 

Processus de conduite de réunions 
·  Clarification entre sujet et objectifs 
·  Check-list des points à réaliser 
·  Comment mesurer l'efficacité d'une réunion ? 
·  Le bon usage des différents outils d'animation 

Que se passe-t-il entre deux réunions ? 
·  Donner vie aux décisions prises 
·  S'assurer de la production planifiée en réunion 
·  Informer les participants 
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