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Depuis 1998, LINKS FORMATION, filiale du groupe LINKS CONSEIL, a choisi la 
solution INTRA pour mieux réussir avec ses clients les objectifs de leur plan de 

formation. Ce choix sôint¯gre dans une d®marche globale visant ¨ compl®ter 
lôactivit® conseil par de la formation.  

 
 

Pour réussir une prestation sur mesure, LINKS FORMATION développe un 
processus qui fait ses preuves  :  

 

Â CONNAITRE  les caractéristiques du client, les attentes des 
participants et de la hiérarchie.  

 
Â DEFINIR un véritable contrat dôobjectif sur la base de standards 

construits et actualis®s par capitalisation de lôexp®rience des 
formateurs, tous issus du monde de lôentreprise, des 

administrations nationales et locales.  
 

Â MODULER la mise en îuvre  en fonction des contraintes de 
dispon ibilité.  

 
Â CHOISIR des cas pratiques issus des réalités opérationnelles 

quotidiennes des participants.  
 

Â METTRE au point une m®thode dô®valuation de la formation.  

 
Â ETUDIER les mesures de nature à pérenniser les acquis.  

 
Le présent document rassemble nos pro grammes repères pour vous 

permettre dôappr®cier le processus LINKS FORMATION  de mise au point dôun 
module de formation.  

A la fin du document, une fiche de lancement de la mise au point de votre 
besoin est disponible pour un envoi par FAX ou courrier élect ronique.  
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MANAGEMENT STRATEGIQUE 

 

 

 

 

Â IDENTIFIER ET DEVELO PPER LES ACTIVITES A FORTE VALEUR  
AJOUTEE.  

 
 

Â DEGAGER DES MARGES D E MANíUVRE ACCESSIBLES AUX 
MANAGERS DE PROXIMIT E.  

 
 

Â RESPONSABILISER LES STRUCTURES ET OPTIMI SER LES 
PROCESSUS MAJEURS.  
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IDENTIFIER ET DEVELO PPER  LES ACTIVITES A FORT E 

VALEU R  AJOUTEE  
 

 
 

Objectifs  

 
Comprendre les 7 principes clés 
de lôorganisation et du 
management.  
 
Ma´triser la d®marche dôanalyse 
de lôorganisation par les activit®s. 
 
Savoir conduire une démarche 
dôoptimisation des valeurs 
ajoutées .  
 

Personnes concernées  

 
Dirigeants et cadres.  
6 à 9 participants.  
 

Pré requis  

 
Manager une direction, un 
service ou un atelier concerné 
par une mise en îuvre ¨ lôissue 
de la formation.  
 

Durée  

  
4 jours (2+2)  
 

Pédagogie et animation  

 
La méthode (7 principes) 
packagée pour une  utilisation 
facilitée.  
Lôapprentissage ¨ partir des 
situations réelles des 
participants.  
Chaque participant repart avec 
sa «  feuille de route  » initiée et 
dimensionnée selon son projet.   

 
 

  
  

Programme  

  

 

 
1  : SôAPPROPRIER LES EVOLUTIONS DES ORGANISA TI ONS ET DU MANAGEMENT . 
 
Â Les orientations strat®giques cadrent les enjeux et les marges de manîuvre. 
Â Les exigences de résultats guident les choix organisationnels.  
Â La structure du management influence la performance des activités.  
  
Mise en pratique  : Illust rations par des exemples de lôanimateur et des participants soumis 
¨ lôanalyse du groupe. 
 
2 : LES 7 PRINCIPES DôANALYSE ET DE CONCEPTI ON DES ORGANISATIONS . 
 
Â De la conception de lôoffre jusquôau service du client. 
Â Les niveaux hiérarchiques et les empans de contrôle.  
Â Les missions, les activités et les temps consommés.  
 
Mise en pratique  : Exercices sur des cas r®els de lôanimateur et des participants trait®s en 
sous -groupes.  

 
3  :  LA CONSTRUCTION DES ORGANISATIONS SôEFFECTUE PAR LA BASE, LA  OU SE 
CREE LA VALEUR  AJOUTEE ET NON LôINVERSE.  
 
Â Les analyses par unité de travail et le management correspondant.  
Â Le regroupement en entités homogènes et/ou processus.  
Â La détermination des ressources supports.  
 
Mise en pratique  : Simulations sur des cas diversifiés issus de lôexp®rience de lôanimateur 
et de lôentreprise. 

 

 4  :  CONDUIRE UN PROJET D E DEVELOPPEMENT DES ACTIVITES A FORTE VA LEUR 
AJOUTEE.  
 
Â Lôannuaire des activit®s, le questionnaire manager et le recueil des donn®es. 
Â Le traitement des infos et les travaux en groupe.  
Â La validation des choix et des conditions de r®ussite pour lôapplication. 
 
Mise en pratique  : Exemples et exercices traitant des applications complètes et partielles 
adaptées aux attentes des participants.  
 
 
 
Elaboration par chaque participant de son plan  d'actions personnel.   
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DEGAGER DES MARGES D E MANíUVRE ACCESSIBLES AUX 

MANAGERS DE PROXIMIT E 
 

 
 

Objectifs  

 
Comprendre les atouts et les 
exigences du management.  
 
Ma´triser lôutilisation dôoutils 
clés du management.  
 
Développer ses prop res 
marges de manîuvre 
personnelles .  
 

Personnes concernées  

 
Responsable s dôune ®quipe ou 
dôun service. 
 
6 à 9 participants.  
 

Pré requis  

 
Exercer la responsabilit® dôune 
équipe terrain et souhaiter 
améliorer et consolider ses 
pratiques managériales.  
 

Dur ée  

  
4 jours (2+2)  
 

Pédagogie et animation  

 
La méthode (la caisse à 6 
outils) packagée pour une 
utilisation facilitée.  
Lôapprentissage ¨ partir des 
situations réelles des 
participants.  

Chaque participant repart avec 
sa «  feuille de route  » initiée et 
dim ensionnée selon son projet.  

 

  
  

Programme  

 
 

 

 
1  : COMPRENDRE LES NOUVE AUX ENJEUX DE LôHOMME AU TRAVAIL.  
 
Â Les échanges homme/ organisation  : la dynamique efforts/ performance/ satisfaction au 

service de lôefficacit® et de la motivation.  
Â Le management  : u n art dôex®cution, un m®tier en soi et un r®sultat attendu pour allier 

légitimité, utilité et pérennité.  
 
Mise en pratique  : Illustrations par des exemples sur la relation dôinfluence du manager. 
 
2  : LES SIX OUTILS ESSENTIEL S DU MANAGER.  
 
Â Les personnes  : le développement des compétences.  
Â Lôorganisation du travail : les postes et les activités.  
Â Le management  : les objectifs et les plans dôactions. 
Â Les flux dôinformations : le tableau de bord opérationnel.  
Â La prise de décision  : les r®unions et le plan dôanimation.  
Â Les récompenses  : lôentretien dôappr®ciation et de progr¯s. 
 
Mise en pratique  :  

- Exercices sur des cas des participants et adaptation personnalisée.  
- Nombreux exercices personnels et en groupe comme  : lôanalyse des styles de 

management, la gestion d es priorit®s, le jeu des ®crous (fixation dôobjectifs), é 
 

 3  : AJOUTER PLUS DE DI ALOGUE ET DE SYNERGI E DANS LôEQUIPE. 
 
Â Des relations plus constructives gr©ce ¨ lôanalyse transactionnelle appliqu®e aux individus 

et aux équipes.  
Â De lôam®lioration continue par la ma´trise r®elle dôune m®thode simple de r®solution de 

problème en groupe.  
Â Du management facilit® par lôanimation terrain appuy® sur lôaffichage des r®sultats et des 

actions.  
 
Mise en pratique  :  

- Simulations sur des cas diversifi®s issus de lôexp®rience de lôanimateur. 
- Identification des spécificités de chaque participant et initialisation/ validation en 

s®ance de son plan dôactions. 
 

 
 
Elaboration par chaque participant de son plan d'actions personnel.   
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RESPONSABILISER LES STRUCTURE S ET OPTIMISER LES 

PROCESSUS MAJEURS  
 

 
 

Objectifs  

 
Comprendre la signification de 
lôentreprise orient®e client. 
 
Identifier et mettre en relation 
les processus de lôentreprise 
entre eux.  
 
Etablir les liens clients 
structures - processus - 
management.   
 

Pe rsonnes concernées  

 
Dirigeants et cadres.  
6 à 9 participants.  
 

Pré requis  

 
Manager dôune direction, dôun 
service ou dôun atelier  
concerné par un projet dans 
son entreprise.  
 

Durée  

  
4 jours (2+2)  
 

Pédagogie et animation  

 
La méthode (10 étapes) 
packagé e pour une mise en 
oeuvre efficace.  
Lôapprentissage ¨ partir des 
situations réelles des 
participants  
Chaque participant. repart 
avec son plan dôactions 

personnalisé .  

  
  

Programme  

  
 

 

 
1  : DE LôENTREPRISE ORGANISEE PAR METIER A  LôENTREPRISE ORIENTEE CLI ENT.  
 
Â Les expertises, les fonctions, les projets et les processus.  
Â Les flux dôinformations et de produits au service du client. 
Â Du management des ressources au management des résultats.  
 
Mise en pratique  :  Illustrations par des exemples de lôanimateur.  
 
2  : LES PROCESSUS STRU CTURENT LES RESPONSA BILITES.  
 
Â Les processus opérationnels, supports et de pilotage.  
Â Des responsables de fonction et/ou des pilotes de processus.  
Â Le recentrage sur le cîur de m®tier et/ou la valeur per­ue par le client. 
 
Mise en pratiqu e  : Exercices sur des cas r®els de lôanimateur et des participants. 
 
3  : EXEMPLE DôUNE APPLICATION VIA LA DEMAR CHE QUALITE.  

 
Â Les exigences et les atouts de la norme ISO 9001 -V2000.  
Â La cartographie des macro processus  guide lôaction. 
Â La description des proc essus qui stimulent le management.  
 
Mise en pratique  : Exemples de cas diversifi®s directement trait®s par lôanimateur. 

 
4  : CONDUIRE UN PROJET  :  STRUCTURES ET PROCES SUS EN 10 ETAPES.  
 
Â Du d®ploiement de la strat®gie en objectifs et marges de manîuvre. 
Â De l ôidentification des processus aux choix de structures manag®riales. 
Â De la mise en place de lôorganisation ¨ la consolidation du progr¯s. 
 
Mise en pratique  : Exemples et exercices traitant des applications complètes et partielles 
adaptées aux attentes des p articipants.  
 
 
Elaboration par chaque participant de son plan d'actions personnel.   
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MANAGEMENT RELATIONNEL 
 

 
 

 
Â GESTION DE PROJET  
 
 
Â SAVOIR  DELEGUER. 
 
 
Â ANIMER  ET  MANAGER  UNE  EQUIPE. 
 
 
Â ORGANISER ET CONDUIRE DES REUNIONS PLUS EFFICACES. 
 
 
Â OSER PRENDRE LA PAROLE 
 
 
Â ARGUMENTER  POUR  DEFENDRE  SES  IDEES. 
 
 
Â LôENTRETIEN  INDIVIDUEL : OUTIL  DE MANAGEMENT. 
 
 
Â LA RESOLUTION DE PROBLEMES.  
 
 
Â NEGOCIER  AVEC  SES  INTERLOCUTEURS.  
 
 
Â COMMUNIQUER  EFFICACEMENT.   

 
 
Â CONNAÎTRE  ET  MOTIVER  VOS  EQUIPES  AVEC  LôENNEAGRAMME.   

 
 
Â LES FONDAMENTAUX DU MONITORAT 
 
 
Â MANAGER : CONSOLIDATION DE PRATIQUE ET ENTRAINEMENT AUX 

SITUATIONS DIFFICILES  
 
 
 
 
 
 

http://www.links-conseil.com/


LINKS FORMATION 1-3 rue du Départ 75014 PARIS 
www.links-conseil.com  

10 

 

 
LA GESTION DE PROJET  

 

 
 

Objectifs  

 
Partager une culture «  projet  » 
commune.  
Comprendre les projets dans 
lesquels on nôest pas impliqu®. 
Pouvoir communiquer avec les 
projets connexes (interfaces)  
Pouvoir intégrer une équipe 
projet.  
 

Personnes concernées  

 
Å Responsable de projet  
Å Responsable qualité  
Å Ing®nieur dôaffaire, 
Å Ma´trise dôouvrage / dôîuvre  
Å Respons able DSI  
 
10 personnes.  
 
 

Pré requis  

 
Aucune connaissance préalable 
nôest requise. 
 
 

Durée  

 
2 jours  
 

Pédagogie et animation  

 
Å Interventions magistrales,  
Å Exemples concrets,  
Å Exercices dôapplication 
 
Avec le souci constant de :  
 
Å  Capitaliser, valoriser l 'existant  
    de chaque participant . 
Å  Varier les méthodes . 
Å  Rester concret . 
Å  Mettre le stagiaire au cîur de 
    la formation (ateliers)  
 

 
 

 
 

  
  

Programme  

  

 

 

 

                    JOUR 1  : LES FONDAMENTAUX D E LA GESTION DE PROJ ET 

 

1 :  INTRODUCTION  

Â Accueil : p résenter et cadrer la formation ï présentation de l'animateur et des 
stagiaires . 

Â Définitions ï analyse d'un échec.  

Â Constitution de 2 à 3 groupes autour d'un projet pilote réel .  

 

2 :  10 CLES  POUR REUSSIR VOTRE P ROJET :  

Â Un processus (découpé en phases, qualité  intégrée, progressivité) . 

Â Des produits (livrables tangibles, concevoir les tests en amont, évolution par versions) . 

Â Une organisation (implication de la hiérarchie, tenir compte des usagers, adapter la 
compétence des équipes) . 

Â COMMUNIQUER . 

 

Mise en pratiqu e : Dégager des bonnes pratiques de la relation client prestataire . 

 

3 :   LES ACTEURS  

Â Ma´trise d'ouvrage et ma´trise d'îuvre. 

Â Rôles et responsabilités . 

Â Les comit®s (directeurs, de pilotage é). 

 

Mise en pratique : quelle  organisation pour vos futurs projets  ? 

 

4 :  LES PHASES D'UN PROJ ET 

Â Les différentes phases d'un projet . 

Â Détails des phases amont et aval . 

Â Focus sur la conduite du changement . 

Â Les livrables, les 4 dimensions des projets . 

Â Points d'implication des hiérarchies . 

 

Mise en pratique : Critique  d'une planific ation type (création d'un site Web) 
présentée sous MS Project (présentation rapide de l'outil) .  

 

5 :  LA QUALITE  

Â Pourquoi  ? 

Â Les principes . 

Â La mesure de la qualité sur les produits et sur les processus . 

Â Les revues et contrôles . 

 

Mise en pratique :  Jeux de rôle s, "passer en revue un PAQ" . 

 

6 :  CONCLUSION DE LA JOU RNEE ET EVALUATION A  CHAUD  
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Objectifs  

 
Savoir lancer son projet 
(initialisation) ï initialiser les 
outils de management.  
Savoir le maintenir sur les rails ï 
les outils du pilotage.  
Penser à capitalis er sur les outils.  
 
 

Pédagogie et animation  

 
 
Å Interventions magistrales,  
Å Exemples concrets,  
Å Exercices dôapplication 

 
Avec le souci constant de :  
 

Å  Capitaliser, valoriser l 'existant  
    de chaque participant . 
Å  Varier les méthodes . 
Å  Rester concret . 
Å  Mettre  le stagiaire au cîur de 
    la formation (ateliers)  

 
 

 
 

                                   JOUR 2  : MAÎTRISER SON PROJET  
 
INITIALISER UN PROJE T 

1: QUEL PERIMETRE?  

Â Lié à l'organisation , aux objectifs , aux outils et aux moyens . 

Â Les outils de modélisation du  périmètre . 

 

Mise en pratique : Application sur les projets pilotes par groupe . 

   

2: QUELLE DEMARCHE  

Â Traditionnelle (en cascade) . 

Â Itérative (prototypage) . 

Â En sous projets . 

Â Achat sur étagère . 

 

Mise en pratique : Application  sur les projets pilotes par grou pe. 

 

3: QUELLE ORGANISATION?  

Â Cartographie des acteurs (outil s) .  

Â Le cycle de production (équipes de travail) . 

Â Le cycle de management (équipe s de pilotage)  

Â Le cycle de décision (comité de direction/orientation) .  

 

Mise en pratique : Synthèse autour d'une orga nisation type .   

 

4: MAITRISER LES RISQUE S 

Â Criticité (probabilité, impact), risques prioritaires .  

Â Méthodes d'analyse (réactive, prédictive, proactive) . 

Â Choix des  :  

Â Stratégies de développement, de déploiement, de suivi . 

Â Des contre -mesures . 

Â Des i ndicateurs . 

Â Réflexions sur les projets pilotes . 
 
Mise en pratique : Quels  risques sur mon projet pilote ?  
 
 
                             CONDUIRE UN PROJET  
 

5: PILOTER  

Â Préparer . 

Â Planifier . 

Â Suivre . 

Â Evaluer . 

Â Les outils du pilotage (ma trice des rôles, découpage en tâ che s et produits livrables, 
tableau d'ordonnancement) . 
 

Mise en pratique :  Cas concrets, identifier les tâ ches et les livrables . 

 

6: PLANIFIER  

Â Le processus (identifier, ordonnancer, affecter, planifier) . 

Â Les outils (GANTT, PERT) . 

Â Le management d'équipe (règle  des 3 R) . 

Â Les outils de la délégation et du management d'équipe (matrice des rôles, tableau des 
livrables, planification) . 

 

Mise en pratique :  Exploiter un PERT : à partir d'un exemple, analyser les conséquences 
d'un retard et trouver des solutions . 
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7:  SUIVRE LE TABLEAU DE  BORD (OUTIL)  

Â L'avancement et le recueil des données (outil de saisie) . 

Â Les qualités d'un indicateur . 

Â Quelques indicateurs projet (jalons, avancement, budget) . 

Â Le tableau de bord de pilotage . 

 

Mise en pratique : Application  sur les pro jets pilotes . 

 

8: CONCLUSION  

Â Bilan et capitalisation sur les projets pilotes . 

Â Evaluations . 
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SAVOIR  DELEGUER  

 

 
 

Objectifs  

 
Clarifier son mode de 
fonctionnement.  
 
Identifier ce qui peut être 
délégué.  
 
Mener un entretien de 
délégation et effect uer le suivi.  
 
Faire un bilan de la délégation.  
 
 

Personnes concernées  

 

Animateurs dô®quipes.  
Managers.  
 
12 personnes maximum.  
 

Pré requis  

 
Avoir une fonction 
dôencadrement. 
 

Durée  

 
1 jour  
 

Pédagogie et animation  

 
Exposés, auto questionnaire,  
Réfle xions, échanges, 
simulations.  
 

 

  
  

Programme  

 
 

 

 
 
1  : IDENTIFIER LES SITUA TIONS PROPICES A LA DELEGATION ET LES FR EINS.  
 

Â Clarifier le r¹le et les responsabilit®s de lôencadrant. Rep®rer les situations et les enjeux. 

Â Déterminer ce qui peut être délégué ou non.  

 
Mise en pratique  :   Echanges, réflexion.   
 
2  : LA DELEGATION  : UN OUTIL DE MOTIVATI ON POUR LES COLLABOR ATEURS.  
 

Â Rappel des différents outils de motivation.  

Â Rep®rer les comp®tences et rappel des degr®s dôautonomie issus du management 
situationne l.  

Â R®fl®chir aux notions de fronti¯res, responsabilit®, confianceé 

 
Mise en pratique  : Exposés, échanges, auto questionnaire.  
 
3  : MIEUX  SE CONNAITRE POUR DE LEGUER PLUS EFFICACE MENT.  
 

Â Repérer ses propres freins à la délégation.  

Â Connaître sa relation au te mps.  

Â Sôinterroger sur son comportement habituel et lôimpact sur lô®quipe. 
 
Mise en pratique  : Auto  questionnaires, exposés, échanges.   
 
4  : MENER  UN ENTRETIEN DE DELE GATION.   
 

Â Lôad®quation entre la d®l®gation et le choix dôun collaborateur.  

Â La préparatio n de lôentretien de d®l®gation (objectifs, argumentaire, anticiper les 

objections,  ®tablir un contrat de confiance, un suivi, p®rennisationé). 

Â Conna´tre et respecter les ®tapes de lôentretien de d®l®gation. 

Â Sôentra´ner ¨ d®l®guer.  

 
Mise en pratique  :    Expos®s, ®changes, exercices dôentra´nement, simulations.   
 
 
5  : EFFECTUER  LE SUIVI ET LE BILAN  DE LA DELEGATION.  
    

Â Effectuer des points de contr¹le sans nuire ¨ lôautonomie du collaborateur.  

Â La démarche à adopter face aux erreurs.  

Â Réfléchir sur les c ompétences acquises et la pérennisation de la délégation.   

Â Mener un entretien de bilan et de félicitations.  
 
Mise en pratique  : Exposés, échanges, simulations.   
 
 
Elaboration par chaque pa rticipant de son plan d'actions personnel . 
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ANIMER  ET  MAN AGER   UNE  EQUIPE  

 
 
 

Objectifs  

 
Clarifier le r¹le dôencadrant.  
 
Prendre conscience de son 
style de management pour 
développer ses capacités.  
 
Pratiquer un management 
personnalisé.  
  
Susciter et entretenir la  
motivation de lô®quipe.  
 
Communiquer posit ivement 
avec chaque collaborateur.  
 
Anticiper et réguler les 
tensions au sein de lô®quipe.  
 
 

Personnes concernées  

 
 
Tout animateur dô®quipe, 
agent de maîtrise ou cadre.  
 
12 personnes maximum.  
 

Pré requis  

 
Etre amené à animer une 
équipe ou avoir une pr emière 
exp®rience de lôanimation 
dô®quipe.  
 
  

Durée  

 
3 jours consécutifs + 3  jours 
consécutifs avec une 
intersession de 2 semaines.  
 

Pédagogie et animation  

 
Exposés, étude de cas, 
réflexion, échanges, auto 
questionnaires, exercices,  
simulations vidéos copées  
 

  
  

Programme  
 
 

 

 
1 ère  partie du séminaire  : 3  journées consécutives  

 
1  : PRENDRE  CONSCIENCE DE SON RO LE DôENCADRANT ET DE SA PERCEPTION DE 
LôEQUIPE.                                                                    
 

Â Savoir distinguer les rôles e t les fonctions des différents niveaux de la chaîne 
hiérarchique.  

Â Les repr®sentations de la fonction de chef dô®quipe.  

Â Dégager la valeur ajoutée de sa fonction  : mission  ; objectifs  ; domaines de 
responsabilités.   

Â Savoir  rendre compte de sa contributio n personnelle, celle de lô®quipe et celle de 
chacun des équipiers: savoir les négocier,   les mesurer.  

Â Identifier ses ressources personnelles et ses freins par rapport au r¹le de chef dô®quipe.                                                                           

 
Mise en pratique  : Exposés, échanges, auto questionnaire.                                                      
 
2  : ORGANISER SON TRAVAI L  ET CELUI  DE SON EQUIPE  
  

Â Acqu®rir des m®thodes et outils pour mieux sôorganiser 

Â Définir les règles fond amentales dôune organisation efficace  

Â Rep®rer les leviers ¨ disposition de tout responsable dô®quipe.  

o Identifier ses activités et celles de son équipe  

o Clarifier ce qui relève des méthodes et outils  : prévisions  ; journal de 

bord  ; contrôles  ;  et ce qui  relève de ses propres aptitudes 
managériales  : délégation  ; arbitrage entre lôessentiel et lôaccessoire ; 
savoir coordonner différentes activités  ; é 

 

3  : GERER SON TEMPS POUR LE MANAGER  
 
OBJECTIFS  :  

Â Apprendre à définir des objectifs et à les hiérarchis er  

Â Sôexercer ¨ g®rer efficacement son temps personnel 

o Sôorganiser pour concilier planification et r®activit® 

o Gérer les imprévus et les sollicitations  

o G®rer lôinformation 

Â Apprendre à gérer le temps collectif  

o Planifier le travail des collaborateurs et renfor cer lôesprit dôinitiative 

o Evaluer en temps les activit®s ¨ lôaide du journal de bord 

o Définir des objectifs personnels et professionnels à chacun pour progresser 

ensemble  

o Etablir des règles du jeu communes à partir du journal de bord  
 
4:  NEGOCIER AVEC SES I NTERLOCUTEURS.                                    
 

Â Répertorier et analyser les différentes situations de négociation vécues par les 

participants.  

Â Identifier les enjeux, les interlocuteurs, définir les objectifs et les limites (le négociable 
et le non négoc iable ), répertorier les contraintes.  

Â Se positionner, évaluer le rapport de force et mettre en place une méthodologie de 
négociation.                                                                               

 
Mise en pratique  : Réflexion, échanges, trav ail individuel, auto questionnaire, exposés.  
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2 ème  partie du séminaire  : 3  journées consécutives ou discontinues  

 

5  : RETOUR DôEXPERIENCE DES PARTICIPANTS ET COACHING.                                                                       
 

Â Débriefing p ar chaque participant de ce quôil a pu mettre en îuvre dans son quotidien 
professionnel.   

Â Analyse, pistes dôactions et recommandations.  
    
Mise en pratique  :    Echanges, réflexion, conseils.   
 
 
6  : DEVELOPPER LES COMPE TENCES NECESSAIRES P OUR SUSCITER ET ENTRETENIR 
LA MOTIVATION DE LôEQUIPE.                                                                       
 

Â Découvrir les principes fondamentaux de la motivation.   

Â Connaître la dynamique des besoins.   

Â Développer sa capacité à déléguer et encourager la r éelle autonomie de ses 

collaborateurs.  

Â Encourager  un climat de confiance et développer les initiatives.  
 
Mise en pratique  :    Exposés, auto questionnaire, échanges, simulation .                                                                                     
 
 
7  : OPTIMISER SA CAPACIT E A COMMUNIQUER POSI TIVEMENT AVEC SON EQ UIPE.                                                                                        
 

Â Savoir écouter, questionner, reformuler, informer, refuser, complimenter, formuler une 
cr itique.  

Â Pouvoir argumenter et négocier avec les membres de son équipe.  

Â Donner des signes de r econnaissance adaptés à chacun.  Veiller ¨ lô®quit® au sein du 
groupe.  

 
Mise en pratique  :    Auto questionnaire, exercices pratiques, simulations vidéo -clips, 
échanges.  
 
 
8  : ANTICIPER LES CONFLI TS, REPERER LES DYSF ONCTIONNEMENTS, REGU LER LES 
RELATIONS.                                                                                        
 

Â Reconna´tre les tensions, les ®tapes dôun conflit, r®guler les relations. 

Â Prévenir et traiter les dysfonctionnements.  
 
Mise en pratique  : Exposés , échanges, auto questionnaire, étude de cas.   
 
9  :  CONTROLER ET EVALUER LES ACTIVITES DE SES COLLABORATEURS  

Â renforcer lôacquisition  des m®thodes et outils pour mettre en place un contrôle clair  

Â comprendre lôint®r°t  dôune ®valuation explicite pour am®liorer la qualit® du service et 

renforcer la motivation des collaborateurs  

Â Savoir évaluer  :  

o Enjeux et objectifs, lien avec les définitions de poste, les préalables  

o les outils de lô®valuation  : quels  outils, quelle  utilisation (collaborateurs, 
supérieur .)   

Â Savoir contrôler  :  

o Cr®ation dôindicateurs clairs dôun service de qualit® 

o Travail en groupe sur le journal de bord   

                                                           
Mise en pra tique  : Exposé, exercices pratiques, réflexions,  travail en sous -groupe, création 
de fiches outils  
 
Mise à jour par  chaque participant de son plan d'actions personnel.   
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ORGANISER  ET  CONDU IRE  DES  REUNIONS  PLUS  
EFFICACES  

 
 
 

Objectifs  

 
Dispos er de repères 
méthodologiques pour 
augmenter la productivité des 
réunions.  
 
Sôentra´ner ¨ pr®parer,  
animer et conduire une 
réunion.  
 
Savoir utiliser les méthodes 
de travail en groupe.  
 
 

Personnes concernées  

 
Toute personne ayant à 
animer des réunions et 
d®sireuses dôoptimiser leur 
efficacité.  
 
12 personnes minimum  
 

Pré requis  

 
Avoir déjà participé à des 
réunions.   
 

Durée  

 
4 jours  

 

Pédagogie et animation  

 
Simulations vidéoscopées, 
exposés, cas, exercices 
pratiques, un film 
pédagogique sur les réunio nS 
sera visualisé et commenté, 
échanges, débriefing et 
conseils.  
 

Matériel  Pédagogique  
requis  

 
2 salles de formation (dont 
une petite)  pour J2 + J3 + J4     
(travail de préparation en 
sous -groupes)  -  paper -board 
et markers -   caméscope   -   
TV (pour f ilmer et diffuser 
une vidéocassette).   
 

  
 Programme  

 

 

 
AVANT  LE  SEMINAIRE  
 

Environ 3 semaines avant le s®minaire, envoi  par  Email  dôun questionnaire  dôanalyse des  
attentes,  pour diffusion auprès des participants afin de vérifier (et si nécessair e, adapter) la 
pertinence du programme avec les souhaits et particularités fonctionnelles des participants 
(utile pour les groupes hétérogènes, multi métiers). Toute modification du programme sera 
soumise ¨ lôapprobation pr®alable du responsable pédagogiqu e.  
 

Jour 1  
 
 
1  :  PREPARER EFFICACEMEN T UNE REUNION.                                                                        
 

Â Les enjeux de la préparation  : Pourquoi  une r®union plut¹t quôun autre mode de 

communication  ?   

Â D®finir lôobjectif principal et choisir les participants. Déterminer leurs enjeux et objectifs.  

Â Définir le type de réunion adapté aux objectifs à atteindre et aux participants.   

Â Sôoccuper de lôorganisation mat®rielle : ordre du jour, participants, date, heure de début 

et de fin, lieu, cho isir la disposition de la salle, adresser les convocations, prévoir le 
compte -rendu.                                                                              

 
Mise en pratique :  Exposé , questionnaire, bâtir en sous -groupes une grille dôorganisation, 
échanges.                                                    
 
 
2  :  A CHAQUE TYPE DE REU NION, UNE METHODOLOG IE A CHOISIR .                              
 

Â Les grandes catégories de réunion s et les différents objectifs (brainstorming, 
information, résolution de p roblème, réunion de travail, de négociation, de débat, de 
pr®sentation dôun projet, etc. é.). La pertinence de chaque type de réunion, ses 
avantages et inconvénients.  

Â Choisir, préparer et utiliser les supports adaptés (créer et utiliser des transparents, l a 

vidéo projection , le tableau papier, PowerPoint é).  

Â Analyser les grandes phases du déroulement de la réunion.               
 
 
Mise en pratique :   Exposé, exercices pratiques, réflexion, échanges.                                                 
 
Brève éval uation orale  de cette Jour 1 .  
 

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
  

 
Jour 2  
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Rappel des grands thèmes abordés la veille. Recuei l de commentaires/questions .  
 
3  : REPERTORIER LES DIFF ERENTS ROLES  ET PRATIQUER LES OUT ILS DE 

COMMUNICATION                             
 

Â Définir la  fonction de chaque rôle da ns lôefficacit® de la r®union (animateur, secrétaire, 
participant...) .  

 
Â Faire progresser la réunion pour atteindre les objectifs fixés (objectif principal / sous 

objectifs é).  
 

Â Utiliser à bon escient les différents outils de com munication (écoute, questionnement, 
reformulation, recadrage, conclusioné) 

 
 
Mise en pratique  :   Exposé, nombreux exercices pratiques vidéoscopés, tests, film visionné  
(27 min.) «  Et encore une réunion  !  » commentaires, conseils, échanges.  
 
 
4  : REPERTO RIER ET  REPARTIR LE S DIFFERENTES TACHES  LIEES A LA CONDUITE DE 
REUNION  
  

Â Identifier les actions à réaliser pendant et après la réunion (valider et formaliser les 
points clés, conclure, rédiger le compte -rendu, le diffuser et prévoir la prochaine 
réunion) .  

 
Â Respecter les contraintes organisationnelles.   

 
Â Organiser e t effectuer le suivi.                        

 
 
Mise en pratique :  Exercices pratiques, échanges, exposés.                                                           
 
Brève évaluation orale  de c ette  journée.  
 
 

Jour 3  
 
Rappel des grands thèmes abordés la veille. Recuei l de commentaires/questions .  
 
 
5  : GERER, ANIMER  ET RE GULER LA REUNION.                                  
 

Â Du bon usage de la gestion du temps  alloué par thème abordé.  
Â Réguler les alliances et confrontations entre participants. Réagir face à la confusion et 

aux débordements.  
Â Connaître et gérer les phénomènes de groupes.  
Â Répertorier la typologie des participants et les gérer.  

Â Eviter les digressions, recadrer les débats.  
Â Repérer le s attitudes négatives et les circonscrire.  
Â Gérer les imprévus.  
Â Faire sôexprimer ceux qui sont passifs.  

 
Mise en pratique :    Simulations vidéoscopées, cas, échanges, exercices pratiques, 
débriefing .                            
 
 
6  : SôENTRAINER A LA CONDUITE DE REUNION.                                                                         
 

Â Des simulations vidéoscopées sont proposées aux participants, soit en fonction de 
th¯mes propos®s par lôanimateur ou apport®s par les participants.  

 
Mise en pratiqu e :    Chaque participant est appelé à jouer un rôle actif. Débriefing  et conseils 
de lôanimateur.      
                                                                               
Brève évaluation orale  de cette  journée . 

 

 

 

 
 

 
  

 
Jour 4  
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Rappel des g rands thèmes abordés la veille. Recuei l de commentaires/questions .  

 
 

7  : CONTINUER DE SôENTRAINER A LA CONDUITE D E REUNION.                                                                         
 

Â Des simulations vidéoscopées sont proposées aux participan ts, soit en fonction de 
th¯mes propos®s par lôanimateur ou apport®s par les participants, en r®pertoriant les 
différentes situations pouvant se présenter.  

  
 

Â Sôentra´ner ¨ la co-animation dôune r®union : répartir les rôles, Préparer  ensemble, 
interagir en  binôme, atteindre les objectifs fixés.    

 
 
Mise en pratique :    Chaque participant est appelé à jouer un rôle actif.  
 
Débriefing  et conseils de lôanimateur 
 
 
Elaboration par chaque participant de son plan d'actions personnel.   
 
 
Conclusion du séminaire et évaluation écrite à chaud.  
 
 
 

UN  DOCUMENT  DE  SYNTHESE  AVEC  DES  FICHES OUTILS  

EST  REMIS  AUX  PARTICIPANTS  
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OSER  PRENDRE  L A  PAROLE  

 

 
 

Objectifs  

 
Sensibilisation ¨ lôimportance 
de chaque vecteur de 
communication  et aux enjeux 
de la prise de parole.  
 
Mieux connaître son style de 
communication et développer  
lôimpact sur ses interlocuteurs.  
 
Améliorer  sa façon de 
communiquer et lôadapter ¨ 
chaque type dôinterlocuteur.  
 
Sôaffirmer face aux autres, et 
gérer ses é motions.  
 
Présenter un thème précis, 
expliquer, convaincre 
lôauditoire. 
 
Répondre aux questions, 
objections.  
 
Faire face aux conflits.  
 
Gérer le trac.  
 

Personnes  concernées  

 
Toute personne désirant  
sôaffirmer, d®velopper ses 
stratégies de communicatio n 
et son aisance relationnelle.  
 
12 personnes minimum  
 

Durée  

 
4  jours  
 

Pédagogie et animation  

 

Simulations vidéoscopées, 
exposés, cas, exercices 
pratiques, échanges,   
débriefing, conseils.  
 

Matériel pédagogique 
requis  

 
Si possible, 2 salles de 
forma tion (dont une petite) 
pour J2 +  J3  (travail de 
préparation en sous -groupes). 
2 Paper -boards et markers, 
caméscope, TV et caméra  
(pour filmer).  

 

  
 Programme  

 

 

 
 
                                                      Jour 1  
 
 
1  : LES COMPOSANTES DE L A COMMUNICATION ORALE                                                                      
 

Â Clarification du schéma de la communication et approfondissement du cadre de 
référence de chaque interlocuteur. Etre responsable de son propre cadre de 
référence et s avoir le relativiser.   

Â Différencier  : faits, opinions et ressentis.  Savoir écouter, questionner, relancer et 
reformuler.  

Â Diff®rencier lôobjet de la communication de lôobjectif poursuivi.  

Â La timidité  : causes  et remèdes (apprendre à la gérer  : regard in térieur et regard 
des autres).  

 
Mise en pratique :   réflexion, auto questionnaire , échanges, exposé, tests, exercices 
pratiques.                                                      
 
2  : DECOUVRIR SON STYLE DE COMMUNICATION ET SON POSITIONNEMENT 
PERSONNE L 
                               

Â Reconnaître et utiliser les 4 styles de communication  : Action, Méthode, Relations 

Humaines et Idée.                                                                            

Â Découvrir son positionnement personnel et celui  des autres.  

Â Utiliser la respiration pour modifier ses affects (gérer le trac) .  

Â Du bon usage de la communication non verbale  (gestuelle, mimiques, postureé) et 

para verbale  (voixé).  

Â Articuler et développer sa voix.  
 
Mise en pratique :  tests , auto questi onnaire , échanges, exposés, bilan individuel partiel, 
exercices pratiques .                                                 
 
3  : SE SITUER ET SE POSI TIONNER PAR RAPPORT AUX ENJEUX ET A SON 
INTERLOCUTEUR   
 

Â Clarifier son positionnement (statut, rôle, objecti f, attentes, enjeux, ¨ priorié) par 

rapport au sujet, à la situation et à ses interlocuteurs.  

Â Sôaffirmer pos®ment dans la relation (pratiquer une saine affirmation de soi). 
 
Mise en pratique :  Réflexion , échanges, exposé, bilan individuel partiel, exercic es 
pratiques .                                                 
 
Brève évaluation orale de cette journée.  
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Jour 2  
 
 

Rappel des grands thèmes évoqués la veille. Recueil et échanges de commentaires / questions é 

 
 
4  : REPERER ET COMPRENDR E LES ME CANISMES DU STRESS.                                                                         
 

Â Définition du stress positif et négatif.  Identifier les symptômes de stress.  

Â Connaître les réactions physiologiques en situation tendue et déterminer ses limites .  

Â Comment les hommes et les femmes réagissent face au stress.                                                                                  

 
Mise en pratique :   Exposés, échanges, auto questionnaires.    
 
  
5  : DEVELOPPER LôAFFIRMATION DE SOI ET MOBIL ISER SON ENERGIE.                                                                                     
 

Â Savoir sôaffirmer : ni  h®risson, ni paillasson, ni ®leveur de singesé 

Â Refuser et reporter une contrainte inopportune.  

Â Recevoir et formuler une critique s ans perte dô®nergie personnelle.  

Â Développer un mode de pensée positif, ressourçant et dynamique.  
 
Mise en pratique :  Exposés , échanges, simulations vidéoscopées si possible, nombreux jeux 
de rôle, exercices de relaxation compatibles avec le milieu profes sionnel.  
 
 
6  : FAIRE FACE ET GERE R LES COMMUNICATIONS  DIFFICILES  
 

Â Rep®rer les situations difficiles pour soi (faire une demande, refuser, accepteré) et les 

émotions associées à ces situations.  

Â Savoir sôaffirmer ¨ bon escient dans son r¹le de cadre.  

Â Sôaffirmer dans une relation duelle.  

Â Reconnaître et gérer les distorsions de la communication dues à ses interlocuteurs.  

Â Recadrer sa propre attitude.  
   
Mise en pratique :    Réflexion, auto questionnaire , jeux de rôle sur des cas apportés par les 
participan ts et lôanimateur, expos®s.  
 
Brève évaluation orale de cette journée.  
 

Jour 3  
 
 
Rappel des grands thèmes évoqués la veille. Recueil et échanges de commentaires / questions é 
                                                       
 
7  :  SôAFFIRMER DANS LA RELATION A LôAUTRE 
 

Â Se positionner et sôimpliquer dans la relation ¨ lôautre.  

Â Savoir structurer et mener un entretien individuel (les attitudes de Porteré) 

Â Savoir questionner et reformuler pour préciser une situation.  

Â Décoder les non -dits et répondre aux a ttentes.  

Â Savoir reconnaître et gérer certaines personnalités difficiles.  
 
Mise en pratique :    Exposés, échanges, cas pratiques, exercices, simulations.  
 
 
8  : SAVOIR TENIR SA POSI TION FACE A SES INTE RLOCUTEURS      
 

Â Se fixer des objectifs, un positionnem ent, une ligne de conduite . 

Â Savoir argumenter pour convaincre.  

Â Apprendre à négocier et à tenir sa position.  

Â Utiliser son expression corporelle pour optimiser la congruence de son message.  

Â Recadrer un collaborateur, un collègue, un fournisseur, une person nalit®é 

Â Mener un entretien de délégation.   
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  Mise en pratique :  Exposés, exercices, simulations, débriefing, échanges, conseils.  
 
 
Brève évaluation orale de cette journée.  

 

 
Jour 4  

 
Rappel des grands thèmes évoqués la veille. Recueil et échanges de co mmentaires / questionsé 
 
9  :  PARLER EN PUBLIC -   PARTICIPER ACTIVEMEN T A UNE REUNION  
 

Â Pr®parer la r®union en tant que participant (sôinformer, r®fl®chir aux enjeux, ¨ ses 
objectifs, à son positionnement, ses arguments)  

Â Prendre la parole en réunion (questio nner, objecter positivement, proposeré) 

Â Argumenter son point de vue lors dôun d®bat.  

Â Maîtriser ses émotions et son expression corporelle.  
 
Mise en pratique :  Exercices, simulations vidéoscopées, étude de cas,  débriefing, conseils.  
 
 
10  :  PRESENTER UN E XPOSE EN REUNION  
 

Â La pr®paration de lôexpos® : se fixer un objectif global (sôagit-il dôinformer son 

auditoire, dôexpliquer, de sensibiliser, de convaincre ou de faire agir ?). Fixer un ou des 
objectifs spécifiques en fonction de ses interlocuteurs et des enjeux.  

Â Répertorier les conditions et les contraintes de la présentation (temps imparti, matériel 
disponible, lieu, etc. é) 

Â Choisir un plan en fonction du sujet et de lôobjectif ¨ atteindre.  

Â Structurer le contenu de sa présentation, élaguer, se concentrer  sur lôessentiel, 

formuler le ou les messages -clés.      

Â Repérer les procédés persuasifs et savoir les utiliser à bon escient.  
 
 
Mise en pratique :   Exposés, auto questionnaire ,  exercices dôentra´nement vid®oscop®s 
(pr®sentation dôun th¯me choisi par chaque participant), débriefing  par les participants et 
lôanimateur, ®changes, travail individuel et conseils personnalis®s sur la force de conviction.                                                                                     
 
 
Elaboration par chaqu e participant de son plan d'actions personnel.   
 
 
UN  DOCUMENT  DE  SYNTHESE  AVEC  DES  FICHES OUTILS   
EST  REMIS  AUX  PARTICIPANTS  
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COMMUNIQUER  EFFICAC EMENT  

 

 
 

Objectifs  

 
Sensibilisation ¨ lôimportance 
de chaque vecteur de 
commu nication.  
 
Mieux connaître son style de 
communication et lôimpact sur 
ses interlocuteurs.  
 
Améliorer et optimiser sa 
façon de communiquer et 
lôadapter ¨ chaque type 
dôinterlocuteur. 
 
 

Personnes concernées  

 
Toute personne désireuse 
dôam®liorer sa communication 
orale.   
 
8 à 10 personnes maximum.  
 

Pré requis  

 
Aucun  
 

Durée  

 
Modules 1 à 4 : 2  jours 
consécutifs. Ces modules sont 
incontournables.  
 
Modules 5 à 7  : Chaque  
module peut être choisi 
individuellement ou cumulé 
avec un autre.  Le module 6 
doit être  pr®par® ¨ lôavance 
par le participant qui présente 
un sujet quôil a d®j¨ expos® 
ou quôil conna´t 

particulièrement bien . 

 

  
 Programme  

 

 

 
 
1  : CONNAITRE LES BASES DE LA COMMUNICATION ORALE.                                                                      
 

Â Clarification du schéma de la communication et approfondissement du cadre de 
référence de chaque interlocuteur. Etre responsable de son propre cadre de référence 
et savoir le relativiser.   

Â Différencier  : faits, opinions et ressentis.  Savoir écouter,  questionner, relancer et 
reformuler.  

Â Repérer les habitudes de communication négatives ou imprécises afin de les éviter.  

Â Diff®rencier lôobjet de la communication de lôobjectif poursuivi.  
 
Mise en pratique  : Réflexion, auto questionnaire, échanges, expos és, tests, exercices 
pratiques.                                                       
 
2  : DECOUVRIR SON STYLE DE COMMUNICATION ET SON POSITIONNEMENT 
PERSONNEL.                               

Â Reconnaître et utiliser les 4 styles de communication  : Action, Mét hode, Relations 

Humaines et Idée.                                                                            

Â Découvrir son positionnement personnel (AT  : positions de vie) et celui des autres.  

Â Amener son interlocuteur à modifier son positionnement.  

Â Du bo n usage de la communication non verbale  (gestuelle, mimiques, postureé) et 

para verbale  (voixé).  
 
Mise en pratique  :   Tests, auto questionnaire, échanges, exposés, bilan individuel 
partiel, exercices pratiques .                                                 
 
3  : SE SITUER ET SE POSI TIONNER PAR RAPPORT AUX ENJEUX ET A SON 
INTERLOCUTEUR.    
 

Â Clarifier son positionnement (statut, r¹le, objectif, attentes, enjeux, ¨ priorié) par 
rapport au sujet, à la situation et à ses interlocuteurs.  

Â Sôaffirmer pos®ment dans la relation (pratiquer une saine affirmation de soi).  

Â Gérer les distorsions de la communication dues à ses interlocuteurs.  

Â Faire face à des personnalités négatives ou déstabilisantes (faisant preuve de 
mauvaise foi, obstin®es, cyniques, etc.é)  

 

Mise e n pratique  : Réflexion , jeux  de rôle sur des cas apportés par les participants et  

lôanimateur, expos®s.  
 
4  : AMELIORER SA PRATI QUE DE LA COMMUNICAT ION.  
 

Â Répertorier ses atouts en communication et identifier les situations problématiques.           

Â Bilan individuel  et pr®paration dôun plan personnel dôactions ¨ mettre en îuvre pour 
am®liorer sa capacit® ¨ communiquer, avec consultation de lôanimateur et/ou dôautres 

participants.   

 
Mise en pratique : R®flexion, consultation avec dôautres participants et/ou lôanimateur, 
conseils personnalisés, bilan contrat avec soi -même formalisé par écrit sur une trame 
fournie par lôanimateur. 
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Objectifs  

 
Optimiser lôefficacit® des 
r®unions que lôon anime.  
 
Savoir structurer, faire 
progresser  et réguler une 
réunion.  
 

Personnes concernées  

 
Toute personne désireuse de 
sôentra´ner ¨ la conduite de 
réunion.  
 
8 à 10 personnes maximum.  

 

Pré requis  

 
Avoir suivi les modules 1 à 4 
ou formation similaire.  
 
 
 
 
 
 
 

Objectifs  

 
Maîtriser les techniques de la 

prise de pa role en public.  
 
Présenter un thème précis, 
expliquer, convaincre 
lôauditoire. 
 
Répondre aux questions, 
objections.  
 
Gérer le trac.  

 
            COMMUNIQUER  EFFICAC EMENT  : SITUATIONS   SPECIFIQUES.  
 

Formations Actions  bas®es essentiellement sur lôentra´nement des participants.  
Chaque module constitue un séminaire indépendant.  
 
5  : INTERVENIR, ANIMER  ET  REUSSIR  UNE  REUNION  EN  PUBLIC .    (1 jour).  
 

Â Pr®parer une r®union, d®finir lôordre du jour, les objectifs ¨ atteindre et de repli, choisir 

avec pert inence les participants, organiser la logistique, pré parer les documents 
nécessaires.  

Â Clarifier le sujet et structurer la réunion pour la faire avancer.  

Â Préciser les différents rôles  : Participant ,  Soutien, Animateur, Secr®taireé      

Â Connaître les diffé rentes phases de la réunio n : Lôouverture, les échanges, les solutions 

co-construites, la conclusion, le suivi.  

Â Sôentra´ner ¨ lôanimation de différents types de réunions  : I nformation, travail, 
débriefing, créativité, prise de décision, négociation ponctue lleé. (selon les besoins 
exprimés par les participants) . 

Â D®finir dôembl®e le cadre et les règles de fonctionnement.  

Â Savoir gérer les interactions délicates (interruptions, refus de coopérer, bavardages, 

agressivit®, timidit®, demandes dôattention excessive, etc.é) au sein dôun groupe de 
travail.  

Â Faire progresser la réunion tout en gérant le temps imparti.  

Â Etablir un compte - rendu de réunion et en effectuer le suivi.                

 
Mise en pratique  : Réflexion , échanges, exposés, entraînements pratiques à lôanimation 
et/ou à la co -animation de réunions choisies par les participants, débriefing par les 
participants et lôanimateur, conseils personnalis®s.  
 
Elaboration par chaque participant de son plan dôactions personnel. 
                               
6  : FAIRE   UN  EXPOSE,  UNE  PRESENTATION EN  PUBLIC  (2 jours).  
                               
Chaque participant doit apporter un dossier contenant des informations  : articles de 
journaux, informations générales ou spécifiques sur un sujet de son choix (prof essionnel ou 
dôactualit® g®n®rale). Ce sujet, sera pr®sent® au groupe pendant environ 15 ¨ 20 minutes, 
réponses aux questions posées incluses.  
  

Â La pr®paration de lôexpos® : se fixer un objectif global (sôagit-il dôinformer son 
auditoire, dôexpliquer, de sensibiliser, de convaincre ou de faire agir  ?). Fixer un ou des 
objectifs spécifiques en fonction de ses interlocuteurs et des enjeux.  

Â Répertorier les conditions et les contraintes de la présentation (temps imparti, matériel 
disponible, lieu, etc.é) 

Â Choisir un plan en fonction du sujet et de lôobjectif ¨ atteindre.  

Â Structurer le contenu de sa présentation, élaguer,  se concentrer sur lôessentiel,       
formuler  le ou les messages -clés.    

Personnes concernées  

 
Toute personne désireuse de 
sôentra´ner ¨ la conduite de 
réunion.  
 

8 à 10 personnes maximum.  
 

Pré requis  

 
Avoir suivi les modules 1 à 4 
ou formation similaire.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Â Hiérarchiser ses arguments, savoir les présenter, organiser ses idées et ses no tes.  

Â Sôentra´ner ¨ la pr®paration et ¨ la prise de parole en public par un expos®.  

Â Choisir un support  et une forme adaptée (PowerPoint et vidéo projecteur, utilisation de 
transparents, dôun tableau de papier, de la vid®o, etc.é).  

Â Avantages et inconvénien ts de chaque outil  : un bon usage en fait un précieux allié.  

Â Maîtriser le trac, savoir respirer, prendre sa place et poser sa voix.  

Â Savoir articuler, rythmer son discours, utiliser les pauses silence  pour maximiser 
lôimpact de son discours.  

Â Optimiser son  expression corporelle (gestuelle, regard, posture, «  look  », démarche, 

présence).  

Â R®pondre aux questions, traiter les objections, nuancer lôexpression de sa pens®e.  

Â Conclure et remercier lôauditoire pour son attention.  
 
 

Mise en pratique  :   Préparation  et r®alisation dôune pr®sentation vid®oscop®e 
face au groupe, d®briefing personnalis® par les participants et lôanimateur, 
échanges, exposés, travail individuel, conseils personnalisés.                               
 
Elaboration par chaque participant de son plan dôactions personnel. 
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Objectifs  

 
Â Savoir argumenter, 

convaincre.  
 
Â Développer sa force de 

conviction.  
 
 

Personnes concernées  

 
Toute personne dé sireuse de 
défendre  ses propositions,  ses 
id®es et dôatteindre ses 
objectifs.  

 
8 à 10 personnes maximum.  
 
 

Pré requis  

 
Avoir suivi les modules 1 à 4 
ou formation similaire.  

 

 
7  :  PARLER  EN  PUBLIC   -   CONVAINCRE  UN  AUDITOIRE.  
        (2 jours non consécutifs  : J1  + intersession de 2 semaines + J2)  
 
 

Â R®pertorier et diff®rencier les situations, les enjeux, les objectifs, les acteursé 

Â Se fixer de s objectifs, un positionnement, une ligne de conduiteé 

Â Repérer les procédés persuasifs et savoir les utiliser à bon escient.  

Â Identifier les pi¯ges de lôargumentation, ®viter la manipulation. 

Â Du bon usage de lôinfluence sur autrui. 

Â Utiliser son attitude cor porelle et sa voix pour influencer son auditoire.  

Â Préparer son argumentation, réfuter les objections, savoir expliquer.  

Â Repérer et analyser les procédés utilisés dans les débats télévisés pour convaincre.  

Â Entraînement a lôargumentation du ç pour  » et du  « contre  » sur un même thème, 

avec la même force de persuasion.  

Â Anticiper les questions pièges .  

Â Gérer les interventions déstabilisantes.  

Â D®jouer la mauvaise foi ou lôintimidation.  

Â Gérer son stress.  

Â Faire le bilan de ses atouts et des points à amélior er.  
 

Mise en pratique  :    Exposés, auto questionnaire , exercices dôentra´nement Actions , 
d®briefing par les participants et lôanimateur, ®changes, travail individuel et conseils 
personnalisés sur la force de conviction.                                                                                     
 
Elaboration par chaque participant de son plan dôactions personnel. 
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              ARGUMENTER  POUR  DE FENDRE  SES  IDEES  

 
 

Objectifs  

 
Présenter une 
argumentation en fonction 
des obj ectifs fixés.  
 
Etre persuasif.  
 
Savoir gérer et répondre aux  
objections.  
 
 

Personnes concernées  

 
Toute personne désireuse de 
développer sa capacité à  
argumenter dans des 
situations précises.  
 
8 personnes maximum.  
 
Pré requis  

 
Connaître les principes de 
base de la communication.  
 

Durée  

 
3 jours     
 
2 jours consécutifs + 1 jour 
avec une intersession de 3 
semaines.  

 
Pédagogie et animation  

 
Exposés, exercices, 
réflexion, échanges, 
visualisation de cassettes, 
simulations vidéoscopées, 
outils.    
 
 
 

  
 Programme  

 

 

 
1 ère  partie du séminaire  : 2  journées consécutives  

 
1  :  ANALYSE DES SITUATIO NS OU LôON EST AMENE A DEFENDRE SES IDEES . 

 
Â Répertorier les situations et identifier les enjeu x, les contraintes, les acteurs.  
Â Sôentra´ner ¨ lôargumentation.  
 
Mise e n pratique  :   Expos®s, exercices dôentra´nement, ®changes. 
 
 
2  : LôART DE LA PERSUASION 
 
Â Se fixer des objectifs. Repérer les procédés persuasifs. Choisir le meilleur plan de 

présentation.  
Â R®flexion et pr®paration de lôargumentaire. Structuration du discours.  
 
Mise en pratique  : Expos®s, ®changes, exercices dôentra´nement.  
 
 
3  : MIEUX SE CONNAITRE S OI - MEME ET REPERER LES STYLES DE 
COMMUNICATION DES AU TRES . 
 
Â Définir les principaux styles de communication. Déterminer sa position et repérer celle 

des autres .  
Â Savoir expliquer pour convaincre. Communiquer efficacement en utilisant des outils 

pertinents.  
Â Gérer la communication non verbale , para verbale  et verbale.  
 
Mise en pratique  : Exposés, auto questionnaire , échanges.   

 
 
4  : GERER LES PRESENTATI ONS . 
  
Â Prendre la parole en public. Prévenir et gérer les facteurs de déstabilisation.  
Â Eviter les débordements. Gérer le temps de parole imparti.   
Â Gérer les participants. Faire face à quelques situations et personnalités difficiles.  
 
Mise en pratique  : Exposés, échanges.  
 
Choix dôun th¯me que chaque participant pr®parera durant les 3 semaines 
dôintersession.  
 
 
                2 ème  partie du séminaire  : 3ème  journée  
 
 
5  :  ENTRAINEMENT A LôARGUMENTATION  ï  OBJECTIF  : CONVAINCRE . 
 
Â Présenter au groupe le thème pr ®par® durant lôintersession afin de convaincre 

lôauditoire. 
Â Mise en situation réelle avec une diversité de situations.   
Â Répondre aux questions et éviter les pièges.  
Â Réfuter les objections.  
Â Gérer les situations déstabilisantes.  
 
Mise en pratique  : Simul ations vid®oscop®es. Coaching individuel. D®finition dôaxes de 
progrès.   
 
Elaboration par chaque participant de son plan dôactions personnel. 
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LôENTRETIEN  INDIVIDUEL   OUTIL  DE   MANAGEME NT  

 
 

Objectifs  

 
Savoir préparer, mener et 
con clure un entret ien face à 
face.  
 
Optimiser sa communicat ion 
et faire passer un message.  
 
Motiver ses collaborateurs.  
 
 

Personnes concernées  

 
Tout animateur dô®quipe.  
 
10 personnes maximum.  
 

Pré requis  

 
Etre amené à animer une 
équipe ou avoir une première 
expérience de lôanimation 
dô®quipe.  
 
  

Durée  

 
2  jours  
 

Pédagogie et animation  

 
Exposés, étude de cas, 
réflexion, échanges, auto 
questionnaires, exercices 
pratiques, simulations 
vidéoscopées, débriefing et 
conseils.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 Programme  

 

 

 
 

1  : CLARIFIER LôOBJECTIF, LE SUJET, SON POSITIONNEMENT E T PREPARER 
LôENTRETIEN.                                                                        
 
Â D®terminer  lôobjectif g®n®ral ¨ atteindre et ses sous objectifs .   
Â Analyser son positionnement par rapport à un inter locuteur et une situation.                                                                             
 
Mise en pratique  :    Auto questionnaire, test, exposés, échanges .                                                   
 
 
2  : LES DIFFERENTS TYPES  DôENTRETIENS  :   DELEGATION, FIXA TION 
DôOBJECTIFS, RECADRAGE, ANNONCE DE DECIS ION, RESOLUTION DE P ROBLEME,  
  DEMANDE DE MUTATION,  DE FORMATION, FELICI TATIONS.                            
 
Â Diff®rencier les sp®cificit®s de chaque type dôentretien.  
Â Savoir les utilise r à bon escient, dans une démarche managériale globale.            
 
Mise en pratique :   Echanges, exposés, exercices de réflexion .                                               
 
 
3  :  SOIGNER LES 2 DIMENS IONS DE LôENTRETIEN : LôINFORMATION A 
TRANSMETTRE ET  LA RELATION.                              
 
Â Savoir écouter, faire parler, faire comprendre et faire adhérer. Savoir argumenter.   
Â Rappel des outils de base de la communication verbale, non verbale et para verbale . 
Â Rep®rer les styles de communication, sôadapter à son interlocuteur.  
Â Connaître et utiliser les attitudes les plus performantes en entretien.                   
 
Mise en pratique  : Auto questionnaire, test, exposés, échanges, simulations.                                                            
 

 
4  :  GERER LES PHASES DôUN ENTRETIEN DE FACE A FACE .                                   
 
Â Identifier chaque phase, selon le type dôentretien. 
Â Définir un déroulement type et anticiper les difficultés (faire face à la mauvaise foi, à la 

passivit®, au d®ni, ¨ lôagressivit®, aux critiques syst®matiques, ¨ lôanxi®t®é). 
Â Exprimer un refus ou une critique.   
 
Mise en pratique  :   Exercices, simulations, échanges, études de cas, exposés.                               
 
 
5  : CONNAITRE LES PIEGES  A EVITER  :   DEMOTIVATION, C ONFLIT, 
DISCREDITATION.                                                                         
 
Â Identifier et prévenir les sources de conflits ou de démotivation.  

Â Veiller à sa propre image et assurer sa crédibilité  : effectuer  le suivi de lôentretien.  
 
Mise en pratique  : Echanges, exposés .                                                                                     
 
 
6  : SôENTRAINER A MENER DES ENTRETIENS PARTI CULIERS.                                                                                       
 
Â Des simulations vidéoscopées sont proposées aux participants, soit en fonction de 

th¯mes propos®s par lôanimateur ou apport®s par les participants.  
 
Mise en pratique  : Chaque participant est amené à jouer un rôle actif. Débriefing et 
conseils de l ôanimateur.  
 
Elaboration par chaque participant de son plan d'actions personnel.  
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LA  RESOLUTION  DE  PROBLEMES  

 

 
 
 

Objectifs  

 
Connaître et utiliser les 
outils de résolution de 
problèmes.   
 
Adapter la méthode et 
lôoutil ¨ la situation 
problémati que.  
 
 

Personnes concernées  

 
Toute personne ayant à 
utiliser ces outils et 
méthodes.  
 
14 personnes maximum.  
 

Pré requis  

 
 Aucun  
 
  

Durée  

 
2  jours  
 

Pédagogie et 
animation  

 
Exposés, étude de cas, 
réflexion, échanges, 
exercices pratiques variés, 
con seils personnalisés.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 Programme  

 

 

 
 

1  : CERNER LES NOTIONS D E «  PROBLEME  » ET «  SOLUTION  ».                                                                        
 

Â Répertorier et analyser les différents types de problèmes rencontrés par les  participants.  

Â Diff®rencier les probl¯mes dôordres structurel, conjoncturel, temporel, humain et leur 
caractère ponctuel ou répétitif.  

Â Différencier «  complexe » et «  compliqué  ».                                                                              

 
Mise en pratique  : Réflexion individuelle et collective, échanges, exposés.                                                    
 
 
2  : LES PROBLEMATIQUES L IEES A LA CREATIVITE .                             
 

Â Comment stimuler la créativité dans une équipe de travail (facteurs à favoriser, 
m®thodologieé) 

Â Utiliser à bon escient la méthode de  Brainstorming   ou remue -méninges afin de 

résoudre un problème de créativité.  

Â Savoir créer et entretenir un climat propice à la créativité.  

Â Stimuler la production dôid®es au sein dôun groupe : les autres méthodes.            
 
Mise en pratique  :   Exercices dôentra´nement, ®changes, expos®s, mises en situation.                                                  
 
 
3  : LES PROBLEMATIQUES L IEES A LA CONDUITE D E PROJETS TRANSVERSA UX.                              
 

Â Rappel des bases inhérentes à la conduite de projets.  

Â Organiser et structurer un projet.  

Â R®aliser un PERT (outil dôavancement et de suivi de projet). 

Â Mobiliser les personnes concernées.                    

 
Mise en pratique  :   Exercices dôentra´nement, ®changes, expos®s, r®flexion.                                                           
 
 
4  : LES PROBLEMATIQUES L IEES AUX FLUX DôINFORMATION .                                   
 

Â Analyser le circuit et la quantit® dôinformations distribuées.  

Â Etablir un tableau dôanalyse de circuit.  

Â Repérer et remédier les dysfonctionnements perçus.  
 
Mise en pratique  :   Exercices dôentra´nement, ®changes, expos®s, r®flexion.  
                                                          
                     
5  : LES  PROBLEMATIQUES LIEES  A LA MISE AU POINT D ôUNE PROCEDURE.                                                                      
 

Â D®crire ®tape par ®tape une proc®dure, organiser lôinformation, simplifier la complexit®. 

Â Rédiger une procédu re  : le choix des expressions, la reproductibilité, les tests de 
compréhension.  

 
Mise en pratique : Exercices dôentra´nement, ®changes, expos®s, r®flexion.                                                                                                                                             
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6  : LES PROBLEMATIQUES L IEES A LA PRISE DE D ECISION .                                                                                      
 

Â Répertorier les facteurs et critères déterminants, les hiérarchis er.  

Â Du bon usage de lôAnalyse Syst®mique pour visualiser les liens entre les différents 
®l®ments dôune situation complexe.   

Â Utiliser le tableau  «  avantages / inconvénients / conséquences  ».  

Â Dessiner lôarbre dôaide ¨ la prise de d®cision.  

Â Préparer un p lan dôactions et en assurer le suivi.  
 
Mise en pratique  :   Exercices dôentra´nement, ®changes, expos®s, r®flexion.                                                           
 
 
7  : LES PROBLEMATIQUES L IEES AU «  FACTEUR HUMAIN  » . 
 

Â Répertorier et classer les  problématiques humaines  (motivation, rétention 

dôinformation, notions de valeurs, de responsabilit®, de co-responsabilit® et dô®thique, 
personnalit®s dites difficilesé) 

Â D®terminer les actions possibles afin dôatt®nuer les dysfonctionnements.  
 
Mise en pra tique  :   Echanges, expos®s, conseils personnalis®s donn®s par lôAnimateur.    
 
 
 
Elaboration par chaque participant de son plan d'actions personnel.  
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NEGOCIER  AVEC  SES  INTERLOCUTEURS  

 
 

Objectifs  

 
Conduire avec mé thode un 
entretien de négociation.  
 
Savoir confronter des points 
de vue divergents en restant 
constructif.  
 
Faire face aux confrontations 
difficiles.  
 
Rester dans une dynamique 
« gagnant gagnant  ».  
 

Personnes concernées  

 
Toute personne ayant à 
négocie r dans le cadre de 
son travail.  
 
12 personnes maximum.  
 

Pré requis  

 
Avoir déjà suivi une 
formation généraliste sur les 
bases de la communication.  
 

Durée  

 
2 jours  
 

Pédagogie et animation  

 
Exposés, étude de cas, 
réflexion, échanges, auto 
questionnaire,  simulations de 
situations de négociation, 
jeux de rôle, exercices 
dôentra´nement.  
 
 
 
 
 
 
 

  
 Programme  

 

 

 
1  : PREPARER LA NEGOCIAT ION   -    ANALYSER LA SITUATIO N DE NEGOCIATION .                                                                        
 
Â Réper torier et analyser les différentes situations de négociation vécues par les 

participants.  
Â Identifier les enjeux, les interlocuteurs, définir les objectifs et les limites (le négociable 

et le non négociable ), répertorier les contraintes.  
Â Se positionner, év aluer le rapport de force et mettre en place une méthodologie de 

négociation.                                                                               
 
Mise en pratique  : Réflexion , échanges, travail individuel, auto questionnaire, exposés.                                                    
 
 
2  :  PREPARER LA NEGOCIAT ION  : EVALUER  LES DIFFERENTES SITU ATIONS DE 
NEGOCIATION ET LES A TTITUDES DE  LôINTERLOCUTEUR.                             
 
Â Faire face ¨ lôimpr®vu. 
Â Savoir réguler la relation malgré des points  de vue divergents et rester dans une 

attitude «  gagnant gagnant  è.  Pratiquer la confiance en soi quelle que soit lôattitude de 
lôinterlocuteur. 

Â Déjouer les pièges et savoir négocier avec des personnes difficiles.          
 
Mise en pratique  :   Echanges, mises en situations, auto questionnaire, exposés, 
simulations.                                                  
 
 
3  : ARGUMENTER SA POSITI ON.                           
 
Â Connaître ses points forts et positiver les points faibles de son argumentation.  
Â Anticip er les objections de son interlocuteur et préparer une parade.  
Â Sôinformer et se documenter.                     
 
Mise en pratique  :   T ravail individuel et en groupe sur des thèmes apportés par les 
participants et lôanimateur, ®changes, conseils.                                                           
 
4  :  MAITRISER LE PROCESS US DE NEGOCIATION  : LES ETAPES A RESPE CTER.    
 
Â Utiliser la méthode des 4 C (contacter, connaître, convaincre, conclure)  
Â Définir les 3 zones  : concessions , compromis et consensus.  
Â Sôentra´ner ¨ d®velopper les comp®tences n®cessaires associ®es ¨ chaque ®tape 

(®coute, questionnement, re formulation, etc.é) pour faire progresser et aboutir la 

négociation.  
 

Mise en pratique  :   Exposés, échanges, réflexion, auto questionnaire, exercices  
dôentra´nement vid®oscop®s, d®briefing des participants et de lôanimateur.                              
 
 
5  : UTILISER  DIFFERENTE S TACTIQUES EN FONCT ION DE LôEVOLUTION DE LA 
SITUATION DE NEGOCIA TION.                                                                                                     
 
Â Imaginer les différentes stratégies possibles dans chaque cas de négociation.  
Â Préparer le lieu et le moment de la négociation.  
Â Segmenter ses demandes.  
Â Maîtriser les techniques du silence, de la suspension d e séance ou de la sortie.  
 
Mise en pratique  :   R®flexion, ®changes, exercices dôentra´nement, conseils 
personnalisés.                                                                                      
 
Elaboration par chaque participant de son plan d'a ctions personnel.  
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CONNAÎTRE  ET  MOTIV ER  VOS  EQUIPES  AV EC  
LôENNEAGRAMME 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Objectifs  

 
Créer une véritable 
dynamique dô®quipe pour 
développer son potentiel.  
 
Identifier la forme et les 
leviers de motivation de 
chaque collaborateur.  
 
Aider ch acun à optimiser son 
temps pour être encore plus 
efficace.  
 

Personnes concernées  

 
Indispensable pour tout 
animateur dô®quipe et 

manager.  
 
8 à 12 participants maximum.  
 

Pré requis  

 
Avoir suivi le 
séminaire  « déterminer votre 
type de personnalité et celui  
de vos interlocuteurs  » 
 

Durée  

 
 2 jours   
 

Pédagogie et animation  

 
 
Réflexion sur des cas 
apportés par les participants, 
nombreux échanges, 
exercices, simulations 
débriefing et OUTILS  
 
 
 
 
 

  

 Programme  

 

 

 
 

 
1  : RAPPEL DES POINTS PR INCIPAUX DU MODELE E NNEAGRAMME  (9 TYPES  DE 
PERSONNALITES).                                                                       
 

Â Présentation des participants en fonction de leur type de personnalité.  Rappel des 
principaux axes des types non repr®sent®s dans lôauditoire.  

Â Dissiper les doutes sur la confusion possible entre 2 ou plusieurs types.                                                                                    
 
Mise en pratique  : Exposés, échanges, OUTILS                                                    
 
 
2  : DECOUVRIR LES STYLES  DE TRAVAIL ET DE DEL EGATION POUR CHACUN DES 9 
TYPES.   
 

Â Descriptif de chaque style de travail, des talents et des freins.   

Â Identifier le style dôapprentissage et de d®l®gation de chaque type.  

 
Mise en pratique  :     Echanges , réflexi on, exercices.   
 
 
3  : MOTIVER  LES PERSONNES EN FON CTION DE LEUR TYPE.                              
 

Â Bref descriptif des principales théories de la motivation individuelle et collective.  

Â Répertorier les sources de motivation individuelles, propre à chaque t ype de 

lôEnn®agramme.   
   
Mise en pratique  :    Exposés, échanges, exemples, simulations.                                                 
 
 
4  : DEVELOPPER LôART DE LA NEGOCIATION ADAPT E A CHAQUE TYPE.                           
 

Â Argumenter en fonction des re ssorts identifiés.  

Â Sôexercer ¨ la n®gociation dans diff®rentes  situations de travail.                  
 
Mise en pratique  :  Nombreux échanges, réflexion, cas, exercices pratiques.                                                           
 

 
5  : AMELIORER LA GESTION DU TEMPS DE CHACUN.                                 
 

Â Repérer la relation au temps spécifique à chaque type.  

Â Connaître les synergies possibles permettant de développer son efficacité.     
 
Mise en pratique  : Exposés , nombreux échanges, auto question naire .                             
 
 
Elaboration par chaque participant de son plan d'actions personnel.  
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LES FONDAMENTAUX DU  MONITORAT  

 
Objectifs  

 
 Comprendre son rôle de 
moniteur, être capable 
dôexpliquer et vivre ce r¹le vis ¨ 
vis des stagi aires.  
 
Se doter de méthodes et d'outils 
pour organiser le monitorat  dans 
lôorganisme  en lien avec le 
tuteur.  

 

Personnes concernées  

Toute personne amenée à 
accompagner un salarié en 
formation alternée  
 
12 à 15 participants.  
 

Pré requis  

 
Etre moniteur ou bient¹t lô°tre, 
et volontaire.  
 

Durée  

  
2 jours (1+1)  
 

Pédagogie et animation  

 
Apprentissage à partir des 
situations réelles des 
participants.  
 

Création pour chaque participant 
de son plan dôactions 
personnalisé.  

 
Intersessions  :  Mise en pratique 
des pr incipes et repères 
pédagogiques et 
méthodologiques découverts 
pendant les journées de 
formation avec les plans 
dôactions individuels.  
 
Analyse de leur mise en  îuvre 
lors de la session suivante.  
 
 

  Programme  

 

 

 
 
1  : SITUER SON ROLE .  
 

Â Les représentatio ns de la fonction de moniteur.  

Â Les différents enjeux du tutorat  : savoir situer sa mission dans le cadre plus vaste 
de la professionnalisation des nouveaux agents.  

Â  Rôle et missions du  moniteur au quotidien.   

Â  Compétences requises   pour exercer son activi té  : relationnelles, pédagogiques et 

professionnelles.  

Â Complémentarité avec le tuteur  : les différents niveaux de la fonction suturale . 

Â Les limites du monitorat  : Rendre le tutoré acteur de sa format ion.  

Â les différentes situations de tutoré  : nouvel arriva nt, je une en contrat dôalternance. 

Â Construction en commun dôun r®f®rentiel monitorat accueil et intégration.   

Â Transmission des savoirs et savoi r- faire.  

Â Organisation du parcours de formation et de la  progression de lôapprentissage.  

Â Evaluation.  

Â  Identifier ses ressources personnelles et ses freins par rapport à cette mission.  

Â Les m®canismes dôapprentissage : comment former au métier , au poste de travail 
et permettre au stagiaire dô®tablir le lien entre la th®orie et la pratique du m®tier. 

                                                        
 
2  : PREPARATION  DU MONITORAT AVANT L ôARRIVEE DU TUTORE. 

 

Â Planification de lôaccueil et pr®paration : travail sur la proc®dure dôaccueil.   

Â Organisation et mise en place du monitor at  : préparation des documents.  

Â Organi sation du suivi pédagogique . 

 
3  : CONDUITE ET  COORDINATION  

 

Â Les différentes méthodes et outils de suivis  :  

o Monitorat collectif , 

o Monitorat individuel . 

Â Points ïbilan avec le stagiaire/ le tuteur  : recherche éventuelle de personne -
ressource sur certains poin ts techniques  ; contribution  à la régulation de la 
formation avec les différents acteurs de l'alternance (tuteurs, formateurs, 
responsables hiérarchiques) . 

 
Mise en pratique  : échanges, i llustrations par des exemples de lôanimateur ou/et des 
participants,   apports théoriques.  Travail en sous -groupes  et démultiplication, 
construction de fiches -outils.  
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Intersession  : mise en pratique pour chaque participant de son plan dôactions et 

utilisation des fiches outils.  

 
Durant cette session, sont ut ilis®s les plans dôactions et supports remis aux participants  lors 
du module pr®c®dent et renseign®s pendant la p®riode dôintersession. 
 
4  : RETOUR DôEXPERIENCE  : BILAN  DE LôINTERSESSION.       
 

Â Améliorer les pratiques pédagogiques .  

Â Analyse des difficult és, dysfonctionnements rencontrés . 

Â Capitalisation des bonnes pratiques  sur:  

o La proc®dure dôaccueil et dôint®gration dans les services et DDR, 

o Les plans de formation . 
 
Mise en pratique  : échanges sur des cas réels des participants, débriefing,  élaboration d e 
fiches pratiques.  
 
 

 
5  :. EVALUER LES ACTIVITE S DU STAGIAIRE . 
 

Â Acquérir  des méthodes et outils pour permettre au tuteur une évaluation objective .  

Â Mettre en îuvre des pratiques homog¯nes dô®valuation et de suivi des stagiaires en lien 
avec le tuteur . 

Â Comprendre lôint®r°t  dôune ®valuation explicite pour am®liorer la qualit® du service et 

renforcer la motivation des stagiaires.                                                          

Â Sôapproprier la d®marche dô®valuation. 

Â Rep®rer les diff®rents types dô®valuation . 

Â Etre capable de pr®parer lô®valuation avec  les documents dô®valuation en lien avec les 
objectifs de formation du salarié tutoré.  

Â Contribuer ¨ lô®valuation du stagiaire en transmettant des indicateurs pr®cis au tuteur 
sur les  compétences et compo rtements acquis en fin de formation.  

 
Mise en pratique  : Exposé, exercices pratiques, réflexions,  travail en sous -
groupe, création de fiches outils . 
 

Elaboration par chaque participant de son plan d'actions personnel   pour mettre en 
îuvre le monitorat dans son travail.  
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«  MANAGER  » EN ACTION  : CONSOLIDATION DE 

PRATIQUE ET ENTRAINE MENT AUX SITUATIONS 
DIFFICILES  

 

 
 

Objectifs  

 
Prendre de la hauteur  par 
rapport à votre pratique actuelle  
 

Apprendre à adapter votre mode 
de management à  chacun de vos 
collaborateurs  
 
Expérimenter dans un cadre 
bienveillant les outils permettant 
de sortir des situations difficiles  
 

Personnes concernées  

 
Toute personne ayant des 
responsabilit®s dôencadrement 
 

Pré requis  

 
Avoir la volont® dôinterroger sa 
pratique personnelle  
 
Chaque stagiaire devra présenter 
aux autres une situation 
managériale marquante  
  

Durée  

 
2 jours  
 

Pédagogie et animation  

 
Des a utodiagnostics  et  exercices  
pour  sôinterroger sur ses propre s 
comportement s 
 
Des m ises  en situation pour 
expérimenter et  développer 
rapidement les compétences 
adaptées  
 

 

  
  

Programme  
  

 

 

1  : Conforter sa position de manager  
 

Â Analyser son style de management et mettre à plat ses propres difficultés  

Â Identifier avec précision les différents rôles du manager  

Â Assumer sa position de manager  
 
Atelier  : échange de bonne pratiques et exercices sensibilisant aux problématiques du 
management  
 
 
2  : Exiger un résultat  : jouer de son autorité sans être autoritaire  
 

Â Reconnaître son comportement en situation stress  

Â Moduler son discours en fonction de ses collaborateurs  

Â Intégrer le management situationnel dans sa pratique  
 
Simulation  : autodiagnostic et mises en situation pratiques  
 
 
3  : Mobiliser et déléguer  
 

Â Identifier les différents leviers de la motivation  

Â Distribuer des signes de reconnaissances  

Â D®finir les r¯gles dôune d®l®gation efficiente 
 
Exercices : appropriation des r¯gles permettant dôagir sur les leviers de la motivation 
 
 
4  : Gérer les situations délicates  
 

Â Faire une critique dans une logique de progression  

Â Compr endre pourquoi il peut être difficile de dire «  non  » 

Â Apprendre à produire un «  non  » constructif  

 
Simulation : autodiagnostic et mises en situation pratiques  
 
 
5  : Affronter les situations conflictuelles  
 

Â Reconna´tre les situations dôescalade 

Â D®finir lôassertivité  

Â Faire face ¨ lôagressivit® 

 
Simulation : sur des situations proposées par les stagiaires  
 
 
6  : Engagement ¨ lôaction 
 
Plan personnel de progression  
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EFFICACITE PERSONNELLE 
 

 
 

 
 

Â LECTURE RAPIDE ET EFFICACE. 
 
 
Â PRISE DE NOTES ET COMPTES RENDUS. 
 
 
Â ORGANISER SON TEMPS, PLANIFIER SON TRAVAIL ET CELUI DE SON EQUIPE 

 
 
Â REDIGER DES MESSAGES EFFICACES POUR BIEN COMMUNIQUER 
 
 
Â LES ECRITS PROFESSIONNELS 
 
 
Â MAITRISER LA PRISE DE NOTE 
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LECTURE RAPIDE ET EF FICACE  

 
 
 

Objectifs  

 
Maîtriser Les techniques de 
lecture rapide.  
 
Optimiser son efficacité 
professionnelle et 
personnelle.  
 
Gagner du temps pour 
acc®der ¨ lôinformation. 
 
Favoriser lôattention, la 
concentration et accroître 
ses capacités de 
mémorisation.  
 
Apprendre à lire avec goût, 

intérêt et efficacité.  
 

Personnes concernées  

 
Toute personne souhaitant 
améliorer sa capacité de 
lecture en milieu 
professionnel ou privé.  
 
15 personnes maximum.  
  

Pré requis  

 
Aucun  
 

Durée  

 
2 jours  
 

Pédagogie et animation  

 
Entraînement systémati que 
sur des documents 
professionnels.  
Formalisation des 
connaissances.  

 

 

 

 

 

  

 Programme  

 

 

 
1  : SôANALYSER EN TANT QUE LECTEUR.  
 
Â Présentation générale.  
Â Les cadres généraux de la lecture.  
Â Mesurer ses capacités individuelles.  
Â Comment améliorer s es capacités  fondamentales (identification des blocages).  
 
Mise en pratique  : Tests ï Questions . 
 
 
2  :  AMELIORATION DU POTENTIEL VISUEL.  
 
Â Accroître son champ visuel.  
 R¹le de lôîil et du cerveau. Comment fonctionnent-ils  ? 
Â Mesure de lôapprentissage.  
Vitesse  : comment  sô®valuer. Rythme et souplesse de la lecture. 
 

Mise en pratique  : Evaluation, synthèse et exercices.  
 
3  : LES  TECHNIQUES PARTICULIERES.  
 
Â Définition des techniques en fonction des objectifs.  
Â La recherche dôinformations pr®cises, apprendre ¨ reconna´tre la construction dôun texte. 
Â Etude des différentes méthodes.  
Â La sélection des informations  : Trouver rapidement ce que lôon cherche. 
 
Mise en pratique  : Evaluation, synthèse et exercices sur chaque technique.  
 
4  : MESURE DE LôAPPRENTISSAGE GLOBAL.  
 
Â Recherche e t rétention des idées clés  : Techniques de mémorisation.  
Â Textes difficiles et professionnels  : de loi, administratifs, presseé 
 
Mise en pratique  : Evaluation et exercices.  
 
5:  LES LACUNES INDIVIDU ELLES.  
 
Â Point sur lôacquis individuel. 
 
Mise en pratique  :  Exercices chronométrés.  
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PRISE DE NOTES ET CO MPTES - RENDUS  

 
 

Objectifs  

 
Acquérir les règles pour 
prendre des notes et les 
restituer le plus fidèlement 
possible dans un document 
clair et précis.  
 
Améliorer ses compétences 
personnelles et 
professio nnelles.  
 
Acquérir les règles spécifiques 
qui permettent de rédiger, 
sans erreur et sans hésitation 
sur la forme, un compte 
rendu (Ne plus hésiter).  
 

Personnes concernées  

 
Toute personne assistant à 
des réunions, conférences.  
Ce stage concerne aussi les 
personnes qui souhaitent 
améliorer leur efficacité 
personnelle grâce à quelques 
techniques de base dans le 
cadre dôun concours et 
notamment pour lô®preuve de 
note de synthèse.  
 
15 personnes maximum.  
 

Pré requis  

 
Aucun  
 

Durée  

 
2 jours  
 

Pédagogie et animat ion  

 
Conseils et astuces de 
rédaction.  
Exercices pratiques interactifs 

avec simulation de réunions . 

 

  
 Programme  

 

 

 
1  : PRESENTATION . 
 
Â Identification des situations n®cessitant lôapplication des techniques de prise de notes et 

du compte rendu.  
Â Présentat ion du compte rendu par opposition au rapport et au procès verbal de réunion.  
 
2 :  LA PRISE DE NOTES.  
 

Â La prise de note en 6 points.  
Â Technique de  préparation de la prise de notes ( les grilles  de prise de notes, présélection 

des questions essentiellesé) 
Â Apprendre ¨ rep®rer lôessentiel et lôaccessoire, la re formulation d¯s la prise de note, les 

abréviations, mise en forme de la prise de notes, les différents types de prises de note.  
 
Mise en pratique  : Exercices.  
 
Â Lôimportance de la relecture et des d®lais ¨ respecter entre la prise de notes, la 

première relecture et la seconde.  
Â Comment utiliser la prise de notes dans un compte rendu ou une note de synthèse ?  
 
 
3 :  LE COMPTE RENDU.  
 
Â Les objectifs du compte rendu.  
Â Les 5 types de compte rendu (littéral, reform ulé, synthétique, synoptique, en prise de 

note enrichieé).  
Â Les techniques de rédaction du compte rendu.  
Â Lôanalyse du type de documents ¨ traiter.  
Â Organiser ses notes selon un plan. Les techniques et conseils de rédaction 

administrative.  
Â Le vocabulaire, comparaison entre le style administratif et dôautres styles, les phrases 

courtes.  
 
Mise en pratique: Entraînement pour acquérir la méthode qui correspond le mieux à sa 
personnalité et à ses besoins professionnels.  
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ORGANISER SON TEMPS,   PLAN IFIER  SON TRAVAIL  ET 
CELUI DE SON EQUIPE  

 
 

Objectifs  

 
Acquérir des méthodes et 
techniques pour mieux 
sôorganiser. 
Développer son efficacité 
personnelle et celle de son 
équipe pour gagner en 
productivité et qualité de vie.  
 
 

Personnes concernées  

 
Toute perso nne souhaitant 
mieux maîtriser  son temps et 
améliorer sa productivité.  
 
12 personnes maximum.  
 

Pré requis  

 
 Aucun  
 

Durée  

 
2  jours (2 J, ou 1J + 1J avec 
intersession 1 semaine)  
 

Pédagogie et animation  

 

Exposés, études de cas, 
réflexion, échanges, auto  
questionnaires, exercices 
pratiques, simulations, 
débriefing et conseils.   
 
En cas de session 1J + 1 J,  
sont utilisés  les plans 
dôaction et supports remis 
aux participants  lors de la 
journée 1 et renseignés 
pendant la période 
dôintersession. 
 
 
 
 

  
 Pro gramme  

 
 

 
1  : ANALYSER SA GESTION DU TEMPS.  
                                                                        
 

Â Identifier les problèmes de gestion du temps.   
Â Analyser les écarts entre les réalités actuelles et les objectifs souhaités . 
Â Repérer sa re lation au temps . 
Â Prendre en compte les différentes perceptions culturelles du temps . 
Â Savoir distinguer entre temps contrôlé, temps subi et temps pour soi . 
Â Reconnaître  les problèmes liés au temps et ceux indépendants . 
 
Mise en pratique  :    Exercices pratiq ues, test, exposés, échanges .                                                   

 

2  : PLANIFIER SON TRAVAI L.   
                          

Â Savoir définir ses objectifs et ses priorités . 

Â  Acqu®rir des m®thodes et outils pour mieux sôorganiser. 

Â Définir les règl es fondamentales dôune organisation efficace.  

Â  Identifier ses activités .  

Â Clarifier ce qui relève des méthodes et outils  : prévisions  ; agenda .   

Â  et ce qui relève de ses aptitudes managériales  : délégation  ; arbitrage entre 

lôessentiel et lôaccessoire ; coordination de différentes activités.  

 
Mise en pratique  :   Echanges, exposés, exercices de réflexion.                                                

 

3  :  GERER SON TEMPS.  

 

Â Sôexercer ¨ g®rer efficacement son temps personnel. 

Â Sôorganiser pour concilier planification et réactivité . 

Â Gérer les imprévus et les sollicitations . 

Â G®rer lôinformation sans se laisser d®border : courrier, mails . 

Â Apprendre à hiérarchiser objectifs et priorités . 

Â Optimiser son temps et celui de son équipe . 

Â Acquérir une démarche pour prog resser  : les points de repère pour une  gestion 
efficace . 

 
Mise en pratique  : Auto  questionnaire, test, exposés, échanges, simulations .                                                           

 

4  : APPRENDRE A GERER LE TEMPS COLLECTIF .   

                                  

Â Evaluer en temps les activit®s ¨ lôaide de planning.  

Â Planifier le travail des collaborateurs et renforcer lôesprit dôinitiative. 

Â Définir des objectifs personnels et professionnels à chacun pour progresser 

ensemble . 

Â Etablir des règles du je u communes  : plages de disponibilité, plages  réservées  ; 
« mangeur  » et  « économiseur  » de temps.  

  
Mise en pratique  :   Echanges, exercices pratiques, tests, d®briefing, ®laboration dôun 
bilan personnalis® et dôun plan dôaction associ®. 
 

Elaboration par  chaque participant de son plan d'actions personnel.   
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REDIGER DES MESSAGES  EFFICACES  POUR BIEN 
COMMUNIQUER  

 

 
 
 

Objectifs  

 
Acquérir les techniques de 
rédaction administrative 
permettant de réaliser des 
écrits clairs, précis et 
pertinents.  
 
Découvr ir les outils 
permettant dô®tablir une 
véritable communication 
avec lôusager. 

 
Etre capable de présenter 
clairement la position de 
lôadministration ¨ lôusager. 
 

Personnes concernées  

 
Toute personne souhaitant 
mieux maîtriser les 
techniques de lôexpression 
écrite.  
 
12 personnes maximum  
 

Pré requis  

 
Aucun  
 

Durée  

 
1 jour  
 

Pédagogie et animation  

 
Etude de nombreux 
exemples.  

 

  
 Programme  

 

 

     
 

1  :  LA  MISE EN PAGE ADMINISTRATIVE  :  

 
Â Règles de forme pour une valorisation du fond  
Â Importance de la présentati on . 
Â Organisation de lôespace dôun ®crit professionnel (en t°te, corps de la lettre, signature). 
 

2  : TECHNIQUES  POUR ETABLIR UNE RELATION AVEC LôUSAGER. 
 
Â Méthodes, techniques et astuces pour établir la relation.  
Â Formules à utiliser pour le «  respect  », «  lôaide ».  
 
3  : PRESENTER  CLAIREMENT LA POSITION DE LôADMINISTRATION. 
 
Â Techniques de rédaction administrative.  
Â Techniques pour  : obliger à, réclamer, autoriser, accorder, refuser, mettre en garde.  
Â Comment proposer des solutions.  
 
Mises en pratique  : Exercice s 
 
4  :  ORGANISER SON TEXTE DE MANIERE LOGIQUE ET EFFICACE . 
 
Â Faire émerger la logique.  
Â Organiser lôargumentation. 
 
Mises en pratique  : Exercices  
 
5  :  UTILISER LE  VOCABULAIRE ADMINIST RATIF . 
 
Â La culture administrative.  
Â Les conseils et exercices.  
 
Mises en pra tique  : Exercices  
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LES ECRITS PROFESSIO NNELS  

 

 

 
 
 

Objectifs  

 
Découvrir la classification 
des documents 
administratifs.  
 
Découvrir les différents 
types dôinformations 
échangées au sein des 
administrations et les écrits 
correspondants.  
 

Pe rsonnes concernées  

 
 
Toute personne souhaitant 
mieux maîtriser les 
techniques de lôexpression 
écrite.  
 
12 personnes maximum.  
 

Pré requis  

 
Aucun  
 

Durée  

 
1 jour  
 

Pédagogie et animation  

 
 Etude de nombreux      
 exemples.          
Présentation des différe nts 
types de documents 
administratifs.  

 

  
 Programme  

 

 

     
Un ®crit administratif peut servir de moyen dôinformation ou de preuve. 
 
1  :. SAVOIR REGROUPER LES ECRITS ADMINISTRATIFS DANS UN CLASSEMENT 
CORRESPONDANT AUX ACTIVITES DE LôADMINISTRATION. 
 
Â Les éc rits de nature réglementaire  : loi, décret, arrêté.  
Â Les documents de communication interne.  
Â Les documents de communication externe.  
 
2  LE RESPECT DE LA HIERARCHIE DANS LES ECRITS PROFESSIONNELS . 

 
Â Sôadresser ¨ une instance sup®rieure : quel type dô®crit utiliser  ? (note , rapport, compte 

rendué). 
Â Sôadresser ¨ un subordonn® : quel type dô®crit ? (circulaire, instruction, note de serviceé 

. 
 
Mises en pratique  : Exercices  
 
3  :  LE CAS PARTICULIER DES LETTRES . 
 
Â Les différents types de lettres  : Formes administrat ive et personnelle.  
Â Les caractéristiques et les règles.  
 
Exemples et  mises en pratique  : Exercices  
 
4  :  CONSEILS  GENERAUX . 
 
Mise en pratique  :   Echanges, exercices pratiques, tests, d®briefing, ®laboration dôun bilan 
personnalis® et dôun plan dôaction associé.  
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MAÎTRISER LA PRISE D E NOTES  
 

 

 
 
 

Objectifs  

 

Lôobjet de cette formation 
est de proposer de combler 
les lacunes dans le domaine 
de la prise de notes et /ou 
de donner des pistes de 
perfectionnement dans cette 
pratique.  

Acquérir les r ègles pour 
prendre des notes et les 
restituer le plus fidèlement 
possible dans un document 
clair et précis.  
 
Améliorer ses compétences 
personnelles et 
professionnelles.  
 
Intégrer la prise de notes 
dans un système de 
communication.  
 
Comment comprendre et 
t ranscrire en même temps.  
 
Formation pratique à la prise de 
notes. 

 

Personnes concernées  

 
Toute personne souhaitant 
mieux maîtriser les 
techniques de lôexpression 
écrite.  
 
12 personnes maximum.  
 

Pré requis  

 
Aucun  
  

Durée  

 
1 jour  
 

Pédagogie et animation  

 
Prise de notes à partir de 
véritables situations orales 
(exercices)   

  
 Programme  

 

 

     

D®marche dôenregistrement par ®crit dôune information. 

Prendre des notes ¨ partir dôun ®crit ou dôune situation orale pour faciliter la r®alisation dôun 
écrit.  

Tout le monde est amené à prendre des notes à un moment ou un autre dans sa vie 
professionnelle et m°me personnelle. Cette technique est un ®l®ment essentiel de lôefficacit® 
professionnelle.  

 
1  :  PRESENTATION ET GENERALITES SUR LA PRISE DE NOTES . 
 

Â Identifica tion des situations n®cessitant lôapplication des techniques de prise de notes. 

Mise en ®vidence de lôobjectif de communication  et des difficultés correspondantes.  
Â Lôefficacit® : comment ®crire dôune mani¯re efficace. 
Â Lôexploitation de la prise de notes :  conseils pour savoir exploiter sa prise de notes.  

 
 
2  :  LA PRISE DE NOTES  : UNE DEMARCHE ACTIVE DE LôENREGISTREMENT PAR ECRIT 
DES INFORMATIONS.  

 
Â Prise de notes ¨ partir de lôoral. 
Â Les différentes situations (conférence, cours, réunion, entretien) .  
Â Stratég ie et préparation de la prise de notes.  
Â Apprendre ¨ rep®rer lôessentiel et lôaccessoire (les r¯gles dôor). 
Â Les différents types de prises de notes.  
Â Lôimportance de la relecture et des d®lais ¨ sôaccorder. 
Â Prise de notes ¨ partir dôun ®crit (notions fondame ntales) . 
Â Définir le contexte.  
Â Rep®rer lôessentiel dôun texte. 
Â Comment prendre des notes.  
Â Que noter.  

  
Mise en pratique  :   Echanges, exercices pratiques, tests, d®briefing, ®laboration dôun bilan 
personnalis® et dôun plan dôaction associ®. 
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DEVELOPPEMENT OPERATIONNEL 
 

 
 

 
 
Â LES PROPOSITIONS COMMERCIALES - APPELS DôOFFRES. 
 
 
Â UN TABLEAU DE BORD POUR LA PERFORMANCE COMMERCIALE. 
 
 
Â VENDRE PAR TELEPHONE. 
 
 
Â ACCUEIL PHYSIQUE ET TELEPHONIQUE 
 
 
Â CONCEVOIR ET REDIGER UN JOURNAL 
 
 
Â COMMUNIQUER AVEC LA PRESSE 
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LES PROPOSITIONS COM MERCIALES  APPELS DôOFFRES 

LES APPROCHES ET REG LES GAGNANTES  
 

 

 
Objectifs  

 
Am®liorer lôimpact dôune 
proposition commerciale 
issue dôun appel dôoffre priv® 
ou public ou dôune demande 
de gré à gré.  
 
Augmente r la productivité 
de réponse.  
 

Personnes concernées  

 
Ingénieurs commerciaux, 
ITC, responsables de 
produits, OUTILS  
 

Pré requis  

 
Aptitudes commerciales.  
 

Durée  

 
2 à 4  jours, suivant le 
temps de mise en pratique.  
 

Pédagogie et animation  

 
Exposé ï Echang es avec les 
participants.  
Manuel prêt à être 
personnalisé, 125 pages.  
Remise dôun CD dôoutils 
pratiques.  
Exercices pratiques.  
R®alisation dôoutils pratiques 
adaptés pour chaque  
entreprise.  
Grille dôauto ®valuation et 
dôaxes de progr¯s. 

 

  Programme  

 
 

 
1  : COMPRENDRE LES 10 CL ES DôUNE REPONSE VRAIMENT DISTINCTIVE.  
 
2 COMMENT SE PREPARE R AU MIEUX AVANT LôARRIVEE DE LA CONSULT ATION  ? 
Â Obtenir et gérer les informations clés.  
Â Mobiliser les compétences nécessaires, internes et externes.  
Â Influencer la rédaction d e lôappel dôoffre. 
 
3  : APPRENDRE A BATIR UN E STRATEGIE GAGNANTE  DE REPONSE.  
Â Les conditions de réalisation des cahiers des charges.  

Â Le cas particulier des marchés publics.  
Â Lôanalyse des points cl®s. 
Â Lôanalyse comp®titive. 
Â La matrice ABCD (Attente, Bénéfic es, Caractéristiques, Démonstration -  Preuve).  
Â Choisir la stratégie adaptée.  
 
4  : COMMENT TRANSFORMER LA STRATEGIE EN MODE  OPERATOIRE DE REPONS E ? 
Â La revue de lancement de réponse.  
Â La tactique spécifique des propositions de service.  
Â La revue de bouclage.  
 
5  : LA PROPOSITION.  
Â Lôoffre simple. 
Â Lôoffre ®labor®e. 
Â Le cas particulier de lôex®cutive summary et de la lettre dôenvoi. 
Â Les mises en page.  
 
6  : REALISER LES ACTIONS  GAGNANTES A LôISSUE DE LA REMISE DôOFFRE. 
Â Les actions sollicitées.  
Â Les actions spontanées  possibles de votre part.  
 
7  : ELABORATION D'UN PLA N D'ACTION PERSONNEL . 
Â Autoanalyse et diagnostic des participants.   
Â Définition des objectifs de progrès.  
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UN TABLEAU DE BORD  : POUR LA PERFORMANCE 

COMMERCIALE  
 

 
 

Objectifs  

 
Définir et mettre en place les 
méthodes et les outils d'analyse 
et de suivi de l'activité 
commerciale.  
 
Prendre les décisions de pilotage 
commercial de manière réactive.  
 

Personnes concernées  

 
Chef dôentreprise.  
Responsable commercial.  
Globalement tout acteur devant 
gérer un e activité commerciale.  
 
12 personnes maximum  
 

Pré requis  

 
Aptitude à la gestion quantitative.  
 

Durée  

 
1 ou 2 jours  
 

Pédagogie et animation  

 
Exposé s ï Echanges avec les 
participants.  
Exercices pratiques.  
Etude de situations rencontrées 
(issues des stagi aires ou 
proposées).  
Jeux : Questions aux choix 
multiples.  
R®alisation dôoutils pratiques. 
Grille dôauto ®valuation. 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

  
 Programme  

 

 

 
 
1  : LES PRINCIPES CLES D 'UN SYSTEME DE PILOT AGE EFFICACE.  
 
Â Les objectifs dôun bon syst¯me de pilotage ? 
Â Quelles sont les composantes majeures du système de pilotage ?  
Â Un système « empilable » et « compilable ».  

 
 

2  : DEFINIR ET METTRE EN  PLACE LE SYSTEME DE PREVISIONS.  
 
Â Élaborer le système d'objectifs.  
Â Prévoir l'activité commerciale.  

 
 

3  : ENREGISTRER LES DONN EES UT ILES LIEES A L'EXECU TION DES MISSIONS.  
 
Â Tracer l'activité commerciale.  
Â Faire vivre le dossier clients/prospects.  

 
 

4  : ACQUERIR VISIBILITE ET REACTIVITE GRACE AU TABLEAU DE BORD.  
 
Â Des statistiques au tableau de bord.  
Â Sélectionner les indicateurs pertinents  et concevoir le tableau de bord.  
Â Insuffler la dynamique de l'action.  

 
 

5  : METTRE EN PLACE UN S YSTEME D'INFORMATION  UTILE.  
 
Â Créer ou optimiser le système d'information.  
Â Exploiter les nouveaux outils commerciaux.  

 
6  : ELABORATION D'UN PLA N D'ACTION PERSONN EL.  
 
Â Autoanalyse des participants.  
Â Objectifs de progrès.  
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                             VENDRE PAR TELEPHONE  

 

 

 
 

Objectifs  

Vendre plus par téléphone.  
 
Augmenter lôefficacit® des 
appels.  
 
Créer un climat relationnel 
pour un échange cordial.  
 
Participer ¨ lôaction 
commerciale grâce au 
comportement.  
 

Personnes concernées  

 
Toute personne amenée à 
vendre par téléphone.  
 
12 personnes maximum  
 

Pré requis  

 
Aptitude aux relations 
humaines.  
 

Durée  

 
3 jours  
 

Pédagogie et animation  

 
Exposés, échanges avec les 
participants.  
Etude de situations 
rencontrées.  
Jeux de rôles analysés.  
Grille dôauto ®valuation. 

 

  
 Programme  

 

 

1 ère étape  : Assimiler les techniques de vente par téléphone ï premières mises en 
pratique.  

 
1  : LA PREPARATION DES APPELS TELEPHONI QUES  
LA CONSTRUCTION DES ARGUMENTAIRES COMMERCIAUX.  
 
Â Se distinguer de la concurrence.  
Â Apprendre à bâtir une stratégie gagnante de réponse.  
Â Un outil pratique.  
Â Ma´triser la pr®sentation de lôoffre. 
Â Comment structurer ses arguments ?  
Â Exemple dôoutil pratique ï la méthode ABCD.  
Â Argumentaire pour les entreprises disposant d®j¨ dôoutils de communication ®crite. 
Â Intégrer les objections dans les argumentaires.  
Â Les bonnes attitudes pour lô®mission dôappels.  
Â Comment cr®er un climat favorable ¨ lô®change ? 
Â Votre atti tude physique.  
Â Votre attitude mentale.  
Â Lô®criture des sc®narios t®l®phoniques. 
Â Les 4 Clés  : Contact ï Connaître ï Convaincre ï Conclure.  

 
Mise en pratique : Finalisation de lôargumentaire. R®alisation de lôoutil sp®cifique ¨ 
lôentreprise. Jeux comportementaux.  
 

 
2  : LES APPELS EFFICACES.  
 
Â La r®ception dôappels. 
Â Les cl®s dôune bonne r®ception dôappels. 
Â La prise de contact.  
Â Comment bri¯vement ®veiller lôint®r°t de votre interlocuteur ? 
Â La prise de connaissance.  
Â Comment préparer la vente avec des questions ?  
Â Mises en pratique  : Simulations  dôappels. 
Â Convaincre.  
Â La présentation impactante de son offre au téléphone.  
Â Positiver une objection.  
Â Le traitement des objections.  

 
Mise en pratique : Simulations dôappels. 
Â Conclure la négociation au téléphone.  
Â Comment obten ir le «  oui  » de votre interlocuteur ?  

 
Mise en pratique : Simulations dôappels. 
Â Le traitement des situations délicates.  
Â Technique anti -grossièreté.   
Â Calmer une attitude agressive.  
Â Détecter et cadrer la manipulation.  
Â Evacuer un « non -dit », une réticence, un blocage.  

 
Mise en pratique : Simulations dôappels. 
Â Gérer son stress.  
Â Pourquoi gérer son stress ?  
Â Comment gérez -vous le stress aujourdôhui ? 
Â Prévenir plutôt que guérir.  
Â Comment gérer le stress ?   

 
Elaborer un plan d'actions personnel.  
Autoanalyse et diag nostic des parti cipants : points forts/faibles.  
Objectifs de progrès.  
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Objectifs  

 
Vendre plus par téléphone.  
 
Conforter les acquis.  
 
P®renniser lôefficacit®. 
 

Personnes concernées  

 
Tout personnel amené à 
vendre par téléphone.  
 

Pré requis  

 
Avoir parti cipé au module 
« Techniques de vente par 
téléphone.  » 
 
12 personnes maximum  
 

Durée  

 
1 jour ou 2 jours non 
contigus.  
 

Pédagogie et animation  

 
Echanges, coaching.  

 

  

 Programme  

 
 

Etape 2  : Suivi personnalisé des stagiaires.  
 
Il sôagit dôune journ®e complémentaire se tenant idéalement 2 à 4 semaines après la 
première étape et qui peut être réitérée une 2 ième  fois quelques semaines après.  
 
Déroulé chronologique  : Suivant les demandes des stagiaires, une flexibilité sur la durée de 
chaque phase est recherché e.  
 
1  : BILAN  -  OBJECTIFS.  
Â Résumé des enseignements.  
Â Autoévaluation  des participants  : Bilan des points dôam®lioration sur la p®riode ®coul®e, 

et points dôam®lioration demeurant prioritaires. 
Â S®lection par les participants dôobjectifs individuels. 
 
2  : EVO CATION ET TRAITEMENT  DES CAS DIFFICILES R ENCONTRES.   
 
3  : MISES EN PRATIQUE CO ACHEES.  
 
Â Les situations en relation avec les objectifs individuels  sont simulées et accompagnées 

par le formateur coach . 
 
Â Si le nombre de personnes est réduit, il est tout à fait  judicieux de coacher sur des 

situations en live avec de vrais clients.  
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ACCUEIL PHYSIQUE ET TELEPHONIQUE  

 

 
 

Objectifs  

 
Acqu®rir les fondamentaux dôun  
accueil physique et téléphonique 
de qualité et apprendre à les 
applique r pour en déduire un 
plan dôaction personnel. 
 

Personnes concernées  

 
Le personnel charg® de lôaccueil 
et toute personne en contact  
physique et téléphonique avec 
des clients ou des visiteurs.  
 
10 personnes.  
 

Pré requis  

 
Aucun.  
 

Durée  

 
2 jours.  
 

Pédagog ie et animation  

 
Ateliers, exercices ludiques et 
mises en situation.  

 
 

 
 

  
  

Programme  

  

 

Jour 1  : Maîtrise de la communication professionnelle  

1 :   LôACCUEIL : UN PUISSANT VECTEU R DôIMAGE 

Comprendre lôimportance du r¹le de lôaccueillant dans la structure. 

Â Les enjeux dôun accueil de qualit®. 

Â Les fondamentaux dôun accueil professionnel.   

Â Les qualit®s de base dôun bon accueillant.  

Â Application aux structures  de travail: Qui sont les usagers, comment sont - ils, que 
souhaitent - ils  ? 

Mise en pratique :   Ateliers  :  Illustrer  les qualités  dôun bon accueillant.  

 

2 :   DEVELOPPER UNE IMAGE POSITIVE DE SOI MÊME  

Â Les qualités et compétences à développer  et comment faire.  

Â Rechercher notre style dominant de communicant.  

Â Quôest-ce qui nous emp°che dô°tre toujours ç zen » ?  

 

Mise en pratique  :  Echanges  et exposés sur   ses qualités de communicant, son  style 
dominant de communication, la confiance en soi, la sensibilité au stress ( notions dôanalyse 
transactionnelle ).   

 

3 :   PERSONNALISER SON AC CUEIL  

Â Le 1er contact  : travail sur la  voix, la posture, le sourire.  

 

Mise en pratique  :  Exercices ludiques de prise de confiance en soi: Jeux du mime -  
exercices du «  Bonjour  » -  premiers enregistrements au magnétophone de présentation 

physique et téléphonique.  

 

5 : AMELIORER SES TE CHNIQUES DôACCUEIL 

Â Les cl®s gagnantes de lôaccueil : Rassurer, valoriser, personnaliser.  

Â Le langage positif de lôaccueil.  

Â Ecouter et orienter correctement  :  

o Quôest-ce que lô®coute active ?  

o La technique  des questions ouvertes et fermées.  

o La technique de la refo rmulation.    

 

Mise en pratique  :  Autodiagnostic  sur les techniques dôaccueil physiques et t®l®phoniques. 
Exercices ludiques dô®coute active - exercices de reformulation. Entraînement  : Réalisation 
de courtes sc®nettes dôaccueil physique et t®l®phonique. 

Mi se au point  dôun plan dôaction personnel dôam®lioration ¨ compl®ter. 

 

Jour 2  : sp®cificit®s et difficult®s de lôaccueil 
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1 :  LES SPECIFICITES DU TELEPHONE   

 

a.  Les fondamentaux  

 

Mise en pratique  :  Trouver et lister les différences entre face à face et téléphone. E valuer 
la qualité de 8 messages téléphoniques enregistrés et en déduire les bons comportements 
(diction, sourire, intonations, débit) . 

2 :  LE TRAVAIL DU STANDA RD  

 

a.  Les phrases du standard .  

b.  G®rer les files dôattentes.  

c.  Rechercher le bon interlocuteur .  

d.  Prendre un message complet .  

e.  Transférer une communication .  

Mise en pratique  :  ê partir dôun sc®nario dôentretien t®l®phonique dôentreprise, rep®rer les 

disfonctionnements -  Rétablir la situation et la jouer rapidement -  Quiz sur les bons 
comportements et phrases dôaccueil au t®l®phone. 

3 :   LôORGANISATION DE LôACCUEIL  

 

a.  G®rer les flux ¨ lôaccueil.  

b.  Téléphone, fax, accueil, courrier  : arbitrer les priorités .  

 

Mise en pratique  :  Exercices en situation . 

4 :   FAIRE FACE AUX IMPON DERABLES ET INDESIRA BLES 
(IMPATIENTS, AGRESSI FS, DEFICIENTS)  

 

Â Gérer les comportements difficiles (mécontent, agressif, bavard, bègue, hésitant, 
confus) .  

Â Gérer les conflits  : sources et étapes du traitement . 
Â Comment isoler le mécontent  ? 
Â Faire face aux urgences  : Malaises, intrusions violentes.  

Mise e n pratique  :  jeu  dô®quipe: simulation de diff®rentes situations d®licates et recherche 
du bon traitement -  Récapitulatif en groupe et travail sur les différents cas.  

5 :   LA GESTION DES RECLA MATIONS INTERNES ET EXTERNES  

Â Importance de bien gérer une réclamation .  
Â Les étapes du traitement.  

Mise en pratique  :  Exercices dôentra´nement du groupe en situation. 

Formaliser un plan dôaction personnel dôam®lioration ¨ compl®ter. 
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CONCEVOIR ET REDIGER  UN JOURNAL  

 

 
 

Objectifs  

 
Ma´triser la conception dôun 
journal interne,  
dôentrepriseé) par 
lôapprentissage des 
techniques dô®criture 
journalistique.  
 
 

Personnes concernées  

 
Responsables communica tion 
interne ou externe, T oute 
personne susceptible de 
participer ¨ la conception dôun 
support de presse ou à la 
rédaction dôarticles. 
 
12 personnes maximum  
 

Pré requis  

   
Aucun  
 

Durée  

 
 3 ou 5 jours  
 

Pédagogie et animation  

 
Apprentissage des techniques 
à partir des propres écrits des 
participants.  
Nombreux exercices et 
corrections.  

 

  

 Programme  

 

 

 
1  :  CONCEVOIR UN  JOURNAL (CREATION, R EFONTEé). 
 

Â Comprendre les m®canismes de consultation dôun journal par ses lecteurs. 
Â D®finir lôobjectif du journal, le public vis®, les attentes du lectorat. 
Â Comprendre lôorganisation g®n®rale dôune publication, le rubriquage des pages («  chemin 

de fer  è), lôutilisation des photos et illustrations, la signification des choix graphiques 
(style, polices, colonageé). 

 
Mise en pratique  : Exercices.  
 
2  : REDIGER UN ARTICLE . 
 

Â Faire la différence entre les genres journalistiques (reportage, brè ve, commentaire, 
encadr®é). 

Â D®couvrir les techniques dô®criture journalistique (®crire pour °tre lu). 
Â Enrichir son style personnel.  
 

Mise en pratique  : Exercices. Entraînements . 
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COMMUNIQUER AVEC LA PRESSE  

 

 
 

Objectifs  

 
Développer de bonnes 
relations avec les médias.  
 
Communiquer avec eux de 
manière efficace . 
 
 

Personnes concernées  

 
Responsables 
communication, toute 
personne susceptible de 
communiquer avec les 
médias.  
 
12 personnes maximum  
 

Pré requis  

   
Aucun  
 

Durée  

 
 2  jours  
 

Pédagogie et animation  

 
Nombreux exercices et 
corrections.  

 

  

 Programme  

 

 

 
1  : COMPRENDRE LE FONCTI ONNEMENT DE LA PRESS E. 
 
Â Comprendre les missions de la presse, les imp®ratifs dôun journal, le fonctionnement 

dôune R®daction (R®daction en chef, r®dacteurs, pigistes, correspondantsé). 
Â Conna´tre les diff®rents modes de traitement de lôinformation. 
 
Mise en pratique  : Exercices.  
 
2  : APPRENDRE A COMMUNIQ UER AVEC LA PRESSE . 
 
Â Discerner les ®v®nements, manifestations ou projets susceptibles dôint®resser la presse 

(et quels journaux en particulier).  
Â Rédiger des communiqués et des dossiers de presse.  
 
 
3  : REAGIR A UNE INFORMA TION FAUSSE, PARTIAL E OU PARTIELLE.  
 
Â Exercer un droit de réponse  
Â Trouver les chemins du dialogue avec les journalistes et leurs  supports de presse.  
 
Mise en pratique  : Exercices  
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           DEVELOPPEMENT PERSONNEL 

 

 
 

 

 

Â GESTION DU STRESS 
 
 
Â DETERMINER  SON  TYPE  DE  PERSONNALITE ET  CELUI  DE  SES  

INTERLOCUTEURS   

 
 

Â MIEUX COMMUNIQUER DANS LES RELATIONS AU TRAVAIL 
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GERER  SON  STRESS  AU  TRAVAIL  

 

 

 
 

Objectifs  

 
Identifier et comprendre les 
formes individuelles et 
collectives de stress.  
 
Développer une stratégie 
personnelle de gestion du 
stress en sôappuyant sur des 
outils concrets.  
 
Aider son équipe à maîtriser 
les facteurs de stress 
négatifs.    
 
Préserver son équilibre et 
d®velopper lôaffirmation de 
soi.  
 

Personnes concernées  

 
Toute personne qui souhaite 
diminuer lôimpact du stress 
sur sa vie professionn elle et 
personnelle.  

 
Tout manager ou animateur 
dô®quipe.  
 
8 participants maximum.  
 

Pré requis  

 
Aucun.  
 

Durée  

 
3 jours   
 

Pédagogie et animation  

 
Audit de situations 
stressantes, bilan personnel, 
auto questionnaire, exposés, 
cas fournis par les 
parti cipants, échanges, 
réflexion,  visionner une 
vidéocassette.  

 

 

 
 

 

  
 Programme  

 

 

 
 
1  :  REPERER ET COMPRENDR E LES MECANISMES DU STRESS.                                                                         
 
Â Définition du stress positif et négatif.  Ident ifier les symptômes de stress.  
Â Connaître les réactions physiologiques en situation tendue et déterminer ses limites.  
Â Comment les hommes et les femmes réagissent au stress ?                                                                                  
 
Mise en pratique  :    Exposés, échanges, auto questionnaire.    
 
                                              
2  :  REPERTORIER, COMPREN DRE ET LUTTER CONTRE  LES FACTEURS DE STRE SS EN 
ENTREPRISE.                                   
 
Â Dépister, au travail, les c omportements créateurs de stress négatif afin de les contrer.  
Â Identifier les modes de management facilitant les tensions individuelles et collectives.  
Â Faire face aux personnalités difficiles pour améliorer le relationnel.  
 
Mise en pratique  : Vidéo casse tte, échanges, auto questionnaire, exposés, réflexion, 
exercices de relaxation.                                                  
 
 
3  : IDENTIFIER LES SITUA TIONS ET PERSONNES S TRESSANTES DANS SA V IE 
PERSONNELLE.                             

 
Â Identifier les so urces personnelles de stress  : le  mode de vie, lôhygi¯ne de vie, la relation 

au sommeil, ¨ lôalimentation, lôenvironnement et adopter des strat®gies positives pour se 
ressourcer.  

Â Repérer les situations et personnalités perturbatrices dans la sphère privée  : famille, 
amis, couple, etc.éet limiter leur impact.  

Â Identifier et sôappuyer sur les aspects relationnels positifs.                     
 
 
Mise en pratique  :   Auto questionnaire, échanges, bilan professionnel, exercices de 
relaxation.                                                           
 
4  :  MIEUX GERER LES RYTH MES PROFESSIONNELS E T PERSONNELS  : FAIRE FACE A 
LA PRESSION DU TEMPS , AU CHANGEMENT, A L ôINCERTITUDE ET A LA COMPLEXITE.                                     
 
Â Connaître sa façon de gérer le temp s : polychromie  / monochromie et ses croyances 

intériorisées.      
Â Aborder le changement et lôincertitude selon sa vision personnelle.  Faire le m®nage : 

gérer ses «  deuils  è. D®velopper sa facult® dôadaptation et sa disponibilit®.  
Â Faire face à la complex it® (dans le travail, lôentrepriseé) et adopter un comportement 

constructif.  
 

Mise en pratique :    Auto questionnaire, échanges, réflexion, bilan personnel .                            
 
5  : CONNAITRE ET UTILISE R SES RESSOURCES PER SONNELLES AFIN DE LU TTER 
CONTRE LE STRESS.                                                                       
 
Â Etablir un diagnostic personnel à partir des bilans partiels effectués.  
Â Identifier la composition de sa personnalité afin de mobiliser ses ressources et limiter ses 

freins.  
Â Mettre son intelligence émotionnelle au service de sa gestion du stress  : du bon usage 

des émotions.  
 
Mise en pratique  :   Réflexion, bilan individuel,  échanges, exposés, exercices de relaxation.                                                                                    
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Les exercices de relaxation 
sont faciles, brefs, et 
compatibles avec la vie  

professionnelle. Pratiqués tôt 
dans le séminaire, ils sont 
acquis peu à peu avant la fin 
du séminaire.  

 

  
6  : OPTIMISER  LES OUTILS ORGANIS ATIONNELS.                                                                                    
 
Â Gérer les effets de surcharges et de sous charges  de travail. Du bon usage des objectifs et 

des priorités.  
Â Optimiser ses outils dôorganisation, de prise de d®cision, de comportement relationnel et de 

pause.   
 
Mise en pratique  :   Exposés, échanges, exercices.  
 
 
7  : DEVELOPPER  LôAFFIRMATION DE SOI ET OPTIMISER SON ENE RGIE.                                                                                    
 
 
Â Savoir  sôaffirmer : ni  h®risson, ni paillasson, ni ®leveur de singesé 
Â Refuser et reporter une contrainte inopportune. Savoir dire non avec élégance.  
Â Recevoir et formuler une critique sans perte dô®nergie personnelle.  
Â Développer un mode de pensée positif, resso urçant et dynamique.  
 
Mise en pratique  :   Exposés, échanges, simulations, exercices de relaxation.  
 
 
 
Elaboration par chaque participant de son plan d'actions personnel.  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.links-conseil.com/


LINKS FORMATION 1-3 rue du Départ 75014 PARIS 
www.links-conseil.com  

53 

 

 
DETERMINER  SON  TYP E  DE  PERSONNALITE  ET  CELUI  

DE  SES  INTERLOCUTE URS  

 

 
 

Objectifs  

 
 
Connaître les ressorts 
cachés de son type de 
personnalité pour 
développer son potentiel.  
 
 
Découvrir et identifier ceux 
des autres pour optimiser  
sa capacité à communiquer  
et lôefficacit® de ses 
négociati ons.  
 
 

Personnes concernées  

 
Toute personne désireuse 
dôapprofondir sa 
connaissance de lô°tre 
humain.  
 
 
Indispensable pour tout 

animateur dô®quipe, 
manager.  
 
12 personnes maximum.  
 

Pré requis  

 
Aucun.  
 

Durée  

 
 3 jours  (2 + 1)  
 
(2 jours consécutifs + 1 
jour 4 semaines plus tard).  

 
 
Exposés, réflexion, cas, 
nombreux échanges, 
exercices, débriefing et 
coaching.  
 
Après le séminaire, 
lôanimateur pourra °tre 
contacté par Email  par les 
participants pour valider 
leurs hypothèses.  

  
 Programme  

 

 

 
1 ère  parti e du séminaire  : 2  jours consécutifs  
 
1  : INTRODUCTION ET PRES ENTATION DU MODELE E NNEAGRAMME   (9 TYPE S DE 
PERSONNALITES).                                                                       
 
Â Bref historique des typologies de personnalit®s. Notions dô®thique dôutilisation du mod¯le.  
Â Savoir lôutiliser ¨ bon escient. M®thodologie de d®termination des types.                                                                                   
 
Mise en pratique  : Exposés , échanges.                                                    
 
2  : DESCRIPTIF DU FONCTI ONNEMENT DE LôENNEAGRAMME                             
 
Â Descriptif des 3 centres et des variantes Alpha et Mu.  
Â Quôest-ce que lôEgo, lôEssence, lôint®gration et la d®sint®gration dôun type. 
Â Les principales caracté ristiques des types et des ailes.             
 
Mise en pratique  :    Exposés, échanges, exemples .                                                
 
3  : DECOUVREZ QUI VOUS E TES, ET QUI SONT VOS  INTERLOCUTEURS  : ( INSTINCTIF 
DOMINANT).                           
 
Â Description détaillée des éléments communs aux 3 types instinctifs.  
Â Portraits détaillés et exemples des types «  1 »  «  8 » et «  9 ».                  
 
Mise en pratique  :   Exposés, nombreux échanges, exercices de repérage et de 
compréhension.                                                          
 
4  : DECOUVREZ QUI VOUS E TES, ET QUI SONT VOS  INTERLOCUTEURS  : 
( EMOTIONNEL DOMINANT) .                                 
 

Â Description détaillée des éléments communs aux 3 types émotionnels.  

Â Portraits détaillés et e xemples des types  «  2 »  «  3 » et  «  4 ».   
 
 Mise en pratique  : Exposés , nombreux échanges, exercices de repérage et de 
compréhension.                              
 
5  : DECOUVREZ QUI VOUS E TES, ET QUI SONT VOS  INTERLOCUTEURS  : ( MENTAL 
DOMINANT).                                                                         

 

Â Description détaillée des éléments communs aux 3 types mentaux.  

Â Portraits détaillés et exemples des types  «  5 »  «  6 »  et  «  7 ».  
 
Mise en pratique  :  Exposés , nombreux échanges, exercices d e repérage et de 
compréhension.      
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2 ème  partie du séminaire  : Feed - back et coaching. Un jour  
 
6  : DEBRIEFING SUR LES R EPERAGES EFFECTUES D URANT LôINTERSESSION.                                                                                      

 

Â   Rappel des notions principales concernant chaque type. Méthodologie de détermination   
du type.  

Â   Confusions possibles de caractéristiques concernant certains types.   
 
Mise en pratique  : Exposés , nombreux ®changes, cas, exercices dôentra´nement.  
 
 
7  : Coaching  sur les comportements et personnalités mentionnés par les participants.  
 
Â Coaching Individualisé.  Approfondissement de chaque cas.  Echanges entre les 

partic ipants.  
 
 
Elaboration par chaque participant de son plan d'actions personnel.  
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MIEUX COMMUNIQUER DA NS LES RELATIONS AU TRAVAIL  

 

 
 

Objectifs  

 
Prendre de la hauteur par 
rapport à sa propre façon 
dôentrer en communication avec 
autrui  
 
Fluidifier  ses échanges 
professionnels  afin de monter en 
puissance et de dégager du 
temps pour mener à bien ses 
missions stratégiques  
 

Personnes concernées  

 
Managers de lôencadrement 
intermédiaire  avec quelques 
ann®es dôexp®riences 
 

Pré r equis  

 
Avoir la volont® dôinterroger ses 
motivations personnelles et de 
modifier ses propres 
comportements  
  

Durée  

 

2 jours  
 

Pédagogie et animation  

 
Une pédagogie bienveillante 
mixant autodiagnostics, 
exercices,  théorie, simulations  
 
Un outil de quest ionnement 
de soi et d'appréhension des 
relations interpersonnelles  

 
 

  
  

Programme  
  

 

 
1  : Appréhender les fondamentaux de la communication  
 

Â Identifier les différentes formes du langage  : verbal, para verbal et non ver bal  

Â Intégrer la notion de cadre de r éférence  

Â Comprendre les raisons dôune mauvaise communication : écueils et déperdition 
« naturelle  » 

Â Identifier les différent s canaux de communication  

 

Exercice  : e xp®rimenter lôusage des diff®rents canaux de communication ¨ partir de 
situations professionn elles   
 
2  : Optimiser son temps relationnel  
                               

Â Reconnaître la puissance des signes de reconnaissance   

Â Appréhender les enjeux de la structuration du temps en commun  

Â Repérer son propre foncti onnement en situation de stress  : autod iagnostic  

Â Sortir des jeux psychologiques et des  situations conflictuelles  

 
Simulation  : sur des situations proposées par les stagiaires   
 
3  : Pratiquer lô®coute active 
                               

Â Rester centré  : moi, lôautre et le contexte 

Â Identifier l es différentes formes dô®coute 

Â Maitriser la progression du dialogue  : reformulation, relance et questionnement  

 

Atelier  : sur lô®coute active et la ma´trise du dialogue 
 
4  : Sôapproprier les principes de lôaffirmation de soi 
 

Â D®finir lôassertivit® 

Â Repérer ses propres messages contraignant pour sôen affranchir  : autodiagnostic  

Â Réussir un «  non  » constructif  

Â Acquérir la pratique du DESC  
 
Simulation  : mises en situation sur des cas concrets  
 
5  : Engagement ¨ lôaction 
 

Â Elaboration dôun plan dôaction visant ¨ améliorer son propre mode de 
communication professionnel  
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PREVENTION ET ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL 
 

 
 

 
 

Â COMMENT IMPULSER UNE DEMARCHE DE PREVENTION DANS LôENTREPRISE 
 

 
Â PREVENIR  ET  GERER  LES  CONFLITS. 
 
 
Â LE HARCELEMENT MORAL. 

 
 

Â LES BONS GESTES ET LES POSTURES ADAPTEES AU QUOTIDIEN DANS SON 
TRAVAIL 
 

 
Â COMMENT OPTIMISER SON ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL 
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COMMENT IMPULSER UNE  DEMARCHE DE PREVENTI ON 

DANS LôENTREPRISE  

 
 
 

Objectifs  

 
Permettre au participant 
dôacqu®rir la m®thodologie.  
 
Rendre chacun capable de 
mener une démarche de 
pr®vention et lôanimer. 
 
Impliquer les salariés et 
pérenniser le résultat.  
 

Personnes concernées  

 
Chef dôentreprise, Artisan, 
Cadre, Chef dô®quipe, 
Responsable de services, 
service Qualité et Stagiaire en 
formation  
 
12 personnes maximum.  
 

Pré requis  

 
Aucun  
 

Durée  

 
2  jours.  
 
 
 
 
 

  
 Programme  

 

 

 
 
1 : LES ENJEUX POUR LA STRATEGIE DE LôENTREPRISE  
 

Â Optimiser le fonctionnement interne.  

Â Réduire les coûts liés aux accidents.  

Â Impliquer les salariés.  

Â Véhicul er une image positive de lôentreprise. 
 
 
2 : FAIRE COMPRENDRE L A REGLEMENTATION  
 

Â Les obligations réglementaires liées à la Sécurité, la Santé, les accidents et la sous -

traitance.  

Â Lôarticulation des textes de loi. 

Â Les sanctions, les responsabilités civiles et pénales.  
 
 
3  :  COMMENT DETECTER LES  RISQUES LIES A SON A CTIVITE     
 

Â Comprendre le vocabulaire de base «  dommage, situation dangereuse, risque  ».  

Â Comprendre la m®thode pour d®tecter les risques li®s aux t©ches, ¨ lôindividu, aux 
produits et matériels uti lisés.  

 
 
4  : FIXER DES OBJECTIFS DE PREVENTION  
 

Â Définir une méthode de cotation du risque (gravité/fréquence).  

Â Définir et présenter une politique de sécurité/santé.  

Â Définir et suivre des indicateurs.  
 

 
5  : INTEGRER LA PREVENTI ON AU QUOTIDIEN  
 

Â Accueillir le s nouveaux salariés.  

Â Veiller au respect des consignes.  

Â Mettre en place des actions correctives/préventives.  

Â Suivre lô®volution de la r®glementation.  

 
6  : ECHANGER AVEC LES ORGANISMES DE PREVEN TION  

 
 
.  
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GESTION ET PREVENTIO N DE LôAGRESSIVITE DE L A 

CLIENTELE  

 
 
 

Objectifs  

 
Identifier la nature, les 
causes, les mécanismes, les 
manifestations et les 
cons®quences de lôagressivit® 
voire de la violence de 
certains clients et patients.  
 
Identifier les conditions 
organisationnelles, 
personnelles et 
inter personnelles favorisant 
ou freinant lôapparition de 
conduites agressives.  
 
Analyser et adapter ses 
comportements au niveau 
individuel et collectif pour 
prévenir, faire face et gérer 
des comportements agressifs.  
 

Personnes concernées  

 
Toute personne ou équ ipe 
exposée pouvant rencontrer 

une situation dôagressivit® 
dans le cadre de son activité.  
 
12 personnes maximum.  
 

Pré requis  

 
Aucun  
 

Durée  

 
1 jour .  
 

Pédagogie et animation  

 
A partir de lôanalyse de 
situations vécues, échanges, 
apports méthodologiques,  
travaux de sous -groupes et 
mise en situation.  
 
 
 
 

  
 Programme  

 

 

 
 
Savoir faire face ¨ des situations dôagressivit® dans le travail est devenue une 
compétence à acquérir, détenir et maintenir dans un métier où la réception du 
public fait partie intégrant e de la relation de service.  
 
Certains comportements individuels ou collectifs peuvent prévenir ou 
désamorcer des situations de tension pré -conflictuelles. Dôautres, ¨ lôinverse, 
peuvent accélérer et aggraver les tensions.  
 
Ce stage donne aux personnes exp osées, les éléments pour mieux se protéger 
individuellement et penser la situation collectivement au lieu de la subir 
personnellement.  
 
 
1 : ANALYSE DE SITIUATIO NS VECUES SUR LE TER RAIN  
 

Â Le v®cu de lôagressivit® dans le travail 

Â Les représentations et affec ts associés  

Â Les pratiques mises en îuvre par les participants 

Â Les conséquences  de la tension vécue au niveau individuel (émotionnel), collectif et 
organisationnel.  

 
2 : QUôEST-CE QUE LôAGRESSIVITE, LA VIOLENCE  ? 
 

Â Métier de service ou de servitude  ? 

Â Lô®volution des formes de violence, dôagressivit® 

Â La relativité des définitions par rapport à la norme. Agressivité  de révolte, 

pathologique, dôexclusion, dôinsatisfaction, violence symbolique, physiqueé 

Â Les manifestations et cons®quences de lôagressivit® sur les émotions et 
comportements  

Â Les mécanismes de défense en jeux, individuels et collectifs  : analyse des situations 
terrain et apports selon lôangle de la psychodynamique du travail 

Â Les conséquences sur le hors travail  

 
3  :  SAVOIR IDENTIFIER PO UR ANTICIPER     
 

Â Les facteurs susceptibles de d®clencher lôagressivit® : primaires et secondaires, intra 
et interpersonnels, organisationnels  

Â Les étapes de la crise et le potentiel agressif ou violent de la personne  : les 
indicateurs dôalerte 

Â Les émotions associées  : en  fonction de lôactivit® et de son ç genre sexué  », les 

émotions automatiques, tabous, prescrites dans le travail et proscrites  
 
4  : LES ACTIONS ET LES C OMPORTEMENTS AIDANTS  
 

Â Les actions et comportements adapt®s en fonction des ®tapes de la crise dôagression 
et du type de public  

Â Au niveau individuel  : repérer ses émotions pour éviter «  lôescalade sym®trique » ; 

identifier et adapter ses comportements sur un modèle assertif  ; cultiver les savoir -
faire de vigilance  

Â Au niveau collectif  : la coopération des équi pes, les relais internes, lôaccompagnement 
externe  

Â Au niveau organisationnel  

Â Au niveau institutionnel  : le médecin du travail, les cellules internes de crise en cas de 

traumatisme  
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LE HARCELEMENT MORAL  

 
 
Objectifs  

 
Identifier le cadre légal et la 
qua lifica tion du harcèlement 
moral au travail.  
 
Distinguer le harcèlement 
moral dôautres types de 
souffrance au travail.  
 
Analyser les impacts du 
harcèlement moral au travail 
sur les individus et les 
institutions.  
 
Réfléchir aux solutions pour 
prévenir et sor tir de ces 
situations (réorganisation du 
travail, développement de 
lôinformation, formation, 
communication, é) 
 
 

Pré requis  

 
Aucun  
 

Durée  

 
1 jour  
 

Pédagogie et animation  

 
A partir des situations 
terrain rencontrées, 
échanges de données et 
analyse entre  participants, 
analyse dôexp®rience et 
études de cas, apports 
théoriques.  
 
Travail individuel, de sous -
groupes et études de cas.  
 
 

  

 Programme  

 

 

 
Les comportements associés au harcèlement ont toujours été présents dans le 
monde du travail. Ce qui change côest leur intensit®, leur fr®quence et lôaggravation 
de ses conséquences.  
 
Le contexte social actuel travers® par lôindividualisme et la baisse de la 
pr®sentation organis®e permet lôav¯nement de conflits o½ les acteurs deviennent 
directement les personnes  et non plus les systèmes.  
 
La loi de 2002 facilite la prévention et la lutte face au harcèlement.  
 
1  :  COMMENT DEFINIR ET R EPERER LE HARCELEMENT MORAL  AU TRAVAIL  ? 
 
Â Ce quôil nôest pas : du mobbing au conflit  
Â Ce quôil recouvre : les définitions actuelles,  la loi, la tendance «  mot -valise  » actuelle 

couvrant des problématiques de travail.  
 
2  : LES FORMES ET LES ME CANISMES DU HARCELEM ENT MORAL AU TRAVAIL   

 
Â Vertical, horizontal, mixte / individuel, en groupe  
Â Les étapes du processus et leurs conséquences sur l a victime  
Â La victime  : ses réactions  
Â Le harceleur  : quelles motivations  ? 
Â Les agissements constitutifs du harcèlement  
Â Les t®moins, lôisolement de la victime et lô®clatement du collectif de travail 
 
3  : LES CAUSES ET LES SO URCES DU HARCELEMENT  MORAL  
 
Les ch angements sociaux et culturels favorisant lô®mergence du harc¯lement moral 
 
Â    Les solutions actuelles des organisations face à la crise économique  :  

- le client roi et les logiques gestionnaires (la qualité, les coûts, les délais)  
- la perte de repères, gén ®rateurs dôagressivit® chez le client  
- les répercussions sur le vécu au travail et hors travail des personnels  

 
Â    Les personnels trop investis dans leur travail, lôentreprise sans trace de conflit, comme 

nouveau pôle de légitimité sociale  
Â La tendance à la  victimisation (ou à la paranoïa) chez les salariés  

Â Lô®volution des rapports au travail : du collectif fort et de la coopération aux rapports 
individuels et aux clivages  

Â La psychologisation et la judiciarisations des rapports de travail  
 
 Au niveau psychol ogique  
 
Â Lôappel ¨ lôinitiative, ¨ la responsabilit® et ¨ lôautonomie au sein des entreprises : les 

paradoxes induits  
       
4  : LES FACTEURS DE RESISTAN CE AU HARCELEMENT  
 
Â La constitution physique et mentale  
Â La confiance en soi et le sentiment de certitude sur sa compétence  
Â La consid®ration et le soutien de lôentourage de son entourage 
Â Des conditions matérielles stables  
Â Une marge de manîuvre 
Â La capacité de résoudre ses problèmes  
Â La facult® de sôorienter dans la soci®t® 
Â Le soutien interne de lôentreprise 
Â Lôorganisation des tâches en fonction du travail réel, la reconnaissance et la coopération  

 
 5  : AGIR FACE AU HARCELE MENT  
 
Â Lôentreprise en pr®vention / en curatif : les acteurs et ressources  
Â La personne  : lôaccompagnement m®dico-psychologique et judiciaire  
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