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Fiche Technique

Matière : Gestion Administrative 
       Thème : Conduite de réunions 

CDR

Objectifs

- Définir et déterminer les fonctions de
l’animateur dans une réunion

- Organiser et animer une réunion de travail
sur un thème donné

Population ciblée

Directeurs
Chefs service
ATP
PSEP
PEP

Pré-requis

 Aucun

Périodes

Voir guide  2010

Animateur(s)

PSEP en Psychologie  ou en management

Description du thème

 Définition d’une réunion

 Les types de réunions

 Les fonctions de l’animateur dans

   une réunion

 Les techniques d’animation

 La préparation de la réunion

 Salle
 Horaire
 Durée
 Participants
 Ordre du jour…

 Jeux de rôles de la réunions

Durée

05 jours
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