
Objectifs :

● Apprendre à préparer une réunion à distance pour se donner toutes 

les chances de réussite

● Savoir animer une réunion à distance avec efficacité

● Donner de l’impact à ses présentations à distance

● Créer et maintenir l’attention d’un groupe distant

Contenu :

Préparer sa réunion

● Connaître les avantages et limites des différents types de réunion à

distance

● Fixer un objectif très clair à sa réunion ou à sa présentation

● Convoquer le juste nombre de participants, transmettre des

invitations explicites et calibrer la durée optimale d’une réunion à

distance

Se préparer à réussir sa réunion

● Préparer et vérifier la technique

● Prendre le temps de se poser et de se relaxer avant la réunion

● Connaître des trucs et astuces pour partir d’un bon pied

Animer avec professionnalisme

● Lancer la séance avec aisance et efficacité

● Fixer des règles de communication claires et les faire respecter

● Agir en facilitateur de la réunion et en régulateur des échanges pour

créer une bonne dynamique

Présenter avec conviction

● Utiliser sa voix pour gagner et maintenir l’attention

● Argumenter en allant droit au but pour éviter toute dispersion

● Partager des supports visuels épurés et immédiatement lisibles

● Trouver la bonne posture pour donner du corps à sa parole

Pédagogie Quilotoa :

Issue des techniques théâtrales, active et pratique, elle

vise à donner à chaque participant l’autonomie

indispensable à toute progression durable. Des repères

théoriques, transmis de manière interactive, complètent

les exercices pratiques pour aider à l’appropriation.

Évaluation :

Évaluation permanente : au fil de l’eau lors des

différentes mises en situation.

En fin de formation : sur un exercice de synthèse.

Après la formation : via un formulaire en ligne.

Personnes en situation de handicap :

Notre siège accueille des personnes à mobilité réduite.

Pour de plus amples renseignements, contactez notre

référente handicap : n.barbey@quilotoagroup.com

Durée : 1 jour + séance en webinaire

Public et prérequis : Dirigeants, managers, 

responsables marketing, commerciaux

Aucun prérequis

Tarif : Sur devis

Délai : Un délai de 4 semaines est nécessaire 

pour planifier et organiser la formation dans les 

meilleures conditions
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https://quilotoagroup.com/

