
Améliorez votre employabilité 

1. Des réunions organisées et animées de main de maitre, pour être réellement efficace 

Réunions, séances réellement efficaces Prise de notes, PV, assurer votre méthode Créer des flipcharts convaincants 

  
 

 

Description et public Description et public Description et public 
La réunion sous toutes ses formes s'inscrit dans la vie de toute 
organisation. Du meeting quotidien de quelques minutes au congrès 
retentissant, la séance doit être soigneusement définie et préparée. 
• Personnes de 18 ans et plus, particulier ou en entreprise, PME, 

collectivités publiques ou associations. Français niveau B2. 

Les situations de prise de notes sont multiples dans le cadre profession-
nel ou personnel puis, la rédaction un PV, par exemple, est un exercice 
souvent ardu si l’on n’a pas appris les bases. 
• Personnes de 18 ans et plus, particulier ou en entreprise, PME, 

collectivités publiques ou associations. Français niveau B2. 

La facilitation visuelle est une méthode permet d’illustrer des idées par le 
dessin en direct devant un public. Tout le monde est apte à de visualiser 
et de dessiner des éléments simples et convaincants. 
• Personnes de 18 ans et plus, particulier ou en entreprise, PME, 

collectivités publiques ou associations. Français niveau B2. 
Visée et objectifs Visée et objectifs Visée et objectifs 
Ce cours permet de se perfectionner et de maitriser l’organisation et 
l’animation de ses réunions. 
• Lister les différentes typologies des réunions. 
• Décrire les phases d’organisation et de déroulement. 
• Communiquer et conduire un groupe. 
• Utiliser la réunion de confrontation. 

Ce cours permet de perfectionner sa méthode de prise de notes et de 
rédiger des procès-verbaux dans les règles de l’art. 
• Noter et retenir les informations essentielles. 
• Retranscrire des constatations, des déclarations ou une situation. 
• Rédiger le compte rendu d'une séance ou d'une assemblée. 
• Communiquer les informations importantes aux absents. 

Ce cours permet d’acquérir les clés et de gagner la confiance dans ses 
capacités créatrices. 
• Créer des supports visuels pour soutenir le contenu. 
• Animer des séances avec un différentes techniques créatives. 
• Stimuler les activités autour la créativité et l’innovation. 
• Faire passer les messages importants et assurer leur compréhension. 

Cursus et intervenants Cursus et certification Cursus et certification 
3 sessions de 3 heures, mardi, jeudi et vendredi sur 2 semaines. 
En journée : de 09h00 à 12h00 ou de 13h00 à 16h00. 
En début de soirée : de 18h00 à 21h00. 
Des formateurs d’adultes certifiés et des professionnels à disposition. 
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Prix Prix Prix 
Voir la fiche descriptive de l’atelier sur www.juna.swiss. 
CHF : 850.00 par personne. 
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