FORMATION LUXFORMAPRO - MANAGEMENT ET LEADERSHIP

REUSSIR SES REUNIONS PRESENTIELLES OU A
DISTANCE

MAXIMISER VOTRE IMPACT EN MAITRISANT L'ART DE LA REUNION, EN PRESENTIEL OU EN
DISTANCIEL

PROGRAMME DE LA FORMATION

Ce programme est mis a jour en temps réel pour prendre en compte les derniéres
nouveautés

PREPARER LA REUNION

Identifier le type de réunion ( ...)

Définir I'objectif

Construire I'ordre du jour en priorisant les enjeux
Inviter les bons participants

Choisir le lieu adapté

Programmer organiser la réunion

DEBUTER ET ANIMER EFFICACEMENT LA REUNION

Commencer a I'heure

Soigner I'introduction

Prendre la parole

Se positionner en tant qu'animateur

Rappeler les objectifs

Impliquer les participants en répartissant les roles
Savoir écouter

Apprendre les techniques d'animation

GERER LES SITUATIONS DELICATES

Gérer les objections

Maitriser les comportements difficiles

Maitriser les différents types de personnalités (le bavard, le « je sais tout «, le pas
concerné ...)

Gérer les imprévus

ATELIER : TRAITER LES OBJECTIONS EN JEUX DE ROLE

Réussir sa réunion en distanciel

Dynamiser sa réunion

Créer un support d'animation impactant

Valider les points clés d'une réunion a distancielle

Chloé LUX - Tél : 06 42 53 78 91 - contact@luxformapro.com

7 heures

OBJECTIFS

Définir I'objet de la réunion afin de construire un
déroulement efficace de la réunion

Conduire efficacement la réunion en traitant les sujets
en s'appuyant sur l'intelligence collective

S'approprier les techniques d'animation

Gérer les imprévus, les situations et les comportements
difficiles de participants

Engager les participants en amont et pendant la
réunion, dans les décisions et les actions, en présentiel
et a distance

Mise en situation
Cas pratiques
Interaction et échanges avec le groupe

PUBLIC ET PREREQUIS
Toute personne devant organiser et conduire une
réunion en présentiel ou en distanciel.
Aucun prérequis n'est nécessaire.

MOYENS PEDAGOGIQUES, TECHNIQUES,
ENCADREMENT

Questionnaire adressé aux participants 15 jours avant la
formation pour connaitre leurs attentes

Méthodes pédagogiques : apports théoriques et
pratiques (cas concrets, exemples d'application)

Mise a disposition d'un support pédagogique a I'issue
de la formation

Consultants selectionnés pour leurs compétences
pédagogiques, expertise métier et expériences
professionnelles

SUIVI ET EVALUATION

Feuille d'émargement et attestation de fin de formation
Evaluation a chaud et a froid

TARIFS
700 € HT -

Validité 31 décembre 2025



LUX FORMA PRO
5 place Saint-Jean

62500 - SAINT-OMER

BULLETIN D'INSCRIPTION e

www.luxformapro.com

Participant(e) Formation choisie

Mme M. NOML e TIT@ oo eeeeee s sevsvsesssssesssssssssssssssnseeseesesesssssssssssssssssssssssssesssssssssssss s
PIEMOM.o et T 1T N
Fonction... DALES ... ooreeoreersessssesssssssssesses s
E-Mail.ccirereeeerseeeeceneeene LEBUL et ettt R
(obligatioire pour accéder a vos documents personnalisés, avant et aprés votre formation)
TEI (IIGNE QIFECTE)..vvuvrvvreriircries s ettt .

(ig ) Tarif

Tél mobile (pour infos de derniere MINULE)...............ccwmmmmmmmmmmssssssssssssssesseens Indiquez le tarif HT de la formation ChOISIe. ...

Merci de nous indiquer si nous devons prévoir des mesures a mettre en oeuvre pour les
personnes nécessitant des aménagements particuliers :

Entreprise / Etablissement

RAISON SOCIAI. ... vvvereeeeeiaa creesteeetceeess st e sttt 8888858848808 8815814488108 8445811042888 8 8844482818884 8 885888
Adresse....

COUR POSTAL...vvve v e Vet ettt
TEIEPRONE. ..o ettt FaX ettt ettt e
NO d'identification (TVA INTrACOMMUNAULAITE)..........cciieeieervevveesssseeeesssssssssssiseessssesssssssssss s ssssssssssss 5888585848558
COUE APE / NAF.....ooiiiissiess sttt NO SITEE.... oottt

Responsable de I'inscription

Mme ML INOIM Lo PIEMOM ..ottt e
Service/Fonction........
TEI (iGN QITECT)....evvvrueerreereersceveeesceeeessssse e seeessss s ses e EoMIL et s

Facturation/Réglement

FACTURE A ADRESSER A LENTREPRISE / LETABLISSEMENT :
Si la facture est a adresser a I'entreprise mais a une autre adresse ou un autre service,

Alattention de Mme M. TIETCH @ PIECISET....ee e
N O oo L L LA bbb e b e b e b e b b e b e e b ettt st et e et s
BIOML
SEIVICE/FONCHON. ... vvvveesiesas st cesresesssi s ess s

Un numéro de bon de commande interne a votre entreprise doit-il apparaitre
Bl sttt sur la facture ?
LIDEIIE e 12 fACUTE. ..o e e OL,“ i NON

STOUL NUMEFO.....cov ittt

LUXFORMAPRO se réserve le droit de facturer une pénalité forfaitaire si le client n‘a pas
transmis son bon de commande avant le début de la formation

Objectifs, motivations: Faita: Le:

Signature et cachet de I'Entreprise / 'Etablissement, précédés de la
mention "bon pour accord" :

Avez-vous des besoins de compensation liés a un handicap ?

La signature de ce bulletin d'inscription vaut acceptation des conditions générales de
vente précisées sur www.luxformapro.com/cgv/

Les informations recueillies sur ce formulaire sont nécessaires au traitement de votre inscription et sont enregistrées dans un fichier informatisé par LUXFORMAPRO dans la finalité de traitement de votre demande.
Conformément a la loi «informatique et libertés», vous pouvez exercer votre droit d'accés aux données vous concernant et les faire rectifier ou supprimer en vous adressant a : contact@luxformapro.com
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