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Nous voici au départ d’une nouvelle année !

Si 2020 a eu son cortege de déconvenues pour la majorité des acteurs des structures
professionnelles cela a été aussi la possibilité de faire émerger la nécessité de se renouveler
autant dans sa maniere de produire, de manager et de communiquer.

Pas d’optimisme forcené qui ferait oublier que le contexte actuel reste aléatoire mais au moins
une certitude : chaque nouveau départ est la promesse de nouvelles perspectives et de nouveaux
objectifs.

« Ld od il existe une volont€ il v a un chemin », disait Churchill.

Le cabinet JDGCONSULTANT rentre dans ce chemin avec ce catalogue 2021.

En plus des rubriques Ressources humaines, Management, Communication et Efficacité
professionnelle / personnelle, deux nouvelles rubriques sont inaugurées dans nos offres conseil
et formation :

» LES METIERS DE L’ IMMOBILIER
» LA VIE SOCIALE DE L’ENTREPRISE avec notre partenaire — CARADYN_~

FORMATIONS CSE et SSCT

A cela nous inaugurons de nouveaux locaux pour nos formations INTER dans le Gard pres
d’Uzes. Nous serons heureux de vous y accueillir !

Le calendrier INTER que nous vous proposons en fin de catalogue n’est pas exhaustif
volontairement. Il vous propose un calendrier sur des thématiques clefs de notre catalogue. Il
vous permettra selon vos besoins de vous positionner sur des thématiques de formation qui
seront dispensées autant en « présentiel » qu’en « distanciel » selon vos nécessités et vos
possibilités.

Pour toutes les thématiques qui ne seraient pas insérées dans ce calendrier nous restons bien
entendu a votre écoute pour un format davantage « sur mesure » en intra dans votre structure
professionnelle.

Quels que soient vos besoins, vos nécessités, vos exigences comme vos possibilités,

vous restez toujours les décideurs !

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63
jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net
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Journaliste de formation Jéréme de GUILHERMIER intervient depuis
25 ans en conseil, formation, coaching individuel et d’équipe dans
les structures professionnelles publiques et privées.

De toutes ces années a former, a accompagner, a solutionner et
surtout a écouter il retient une chose essentielle : il n’est de
véritable richesse que celle récoltée une fois qu'on a rendu

heureux.

Il crée JAGCONSULTANT en 2018

Jérébme de GUILHERMIER
RH — Management - Communication
Efficacité professionnelle / personnelle

Eric BARDEL
Management
Immobilier

Agent immobilier spécialisé en transaction depuis 25 ans, Eric Bardel
a créé une dizaine d’agences immobiliéres en Haute-Savoie puis
dans le Gard. Il a ainsi recruté et formé de nombreux négociateurs,
venant d’horizons professionnels différents reconnus dans leur
métier.

Il1 a également participé durant 10 ans a la publication d’ouvrages
juridiques tel que le Code de L’urbanisme en tant que Directeur
Général des Editions Tissot.

Etre formateur en immobilier est aujourd’hui une évidence, lui
permettant de transmettre son expertise et son savoir- faire.

bardelimmo@amail.com / 07.87.78.79.94

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63

jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net
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Diplémée de Sciences P6 Aix-en-Provence et de 1I'RA de Bastia,
coach certifiée HEC et médiatrice diplomée Paris 2 Panthéon-Assas,
attachée hors classe a occupé durant 28 ans différentes fonctions
d'encadrement, de conduite de projet en administration centrale du
ministéere de l'Intérieur et des services du Premier ministre et en
préfecture. Sophie Roblin propose un accompagnement pour celles
et ceux qui souhaitent faire évoluer professionnellement au travers

de formation et de coaching.

sroblin2018@gmail.com / 06.73.73.67.87

RH — Management - Communication
Efficacité professionnelle / personnelle

Notre partenaire

~ CARADYN

FORMATIONS CSE et SSCT
Vie sociale
en entreprise

Depuis 2011 CARADYN intervient dans les domaines du droit des
CSE, SSCT, harcelement sexuel — moral et agissements sexistes,
risques psychosociaux, comptabilité des CSE, négociations et
communications. CARADYN propose et développe des programmes
de formation a la carte en fonction de vos besoins.

Xérox, AXA Assistance, SOM, Groupe ASTEK, Groupe Bolloré,
Christian Dior Couture font confiance a CARADYN.

christine.berthon @caradyn.fr / 07.60.54.32.90

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63

jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net

Page 4


http://www.jdgconsultant.net/
mailto:sroblin2018@gmail.com
mailto:christine.berthon@caradyn.fr

Catalogue formation 2021

Qualiopip) JAG

processus certifie

EN COURS DE VALIDATION Consultant

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63
jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net

Page 5


http://www.jdgconsultant.net/

Catalogue formation 2021

Qualiopi)), JdG

processus certifie

EN COURS DE VALIDATION Consultant

et les pays francophones limitrophes

%
4

4

Nous intervenons sur
toute la France

Nous étudions ensemble votre besoin quelle que
soit votre souhait de formation et nous vous proposons
un programme sur mesure qui peut affiner une
thématique choisie proposée dans ce catalogue.

Pour le déroulement d’une formation
Trois modalités vous sont offertes :

Présentiel i“&é? 7
»

En intra ou inter

Distanciel "
Vous choisissez la plate-forme visio R
M I Xte e

Nous décidons ensemble des séquences présentielles / distancielles

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63
jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net
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En amont de chaque formation est adressé aux participants :

Un questionnaire d’analyse du besoin
permettant au formateur de cerner les attente
et d’'optimiser 'alternance des apports

théoriques, des exercices \ ’

et des mises en situation [] ’
DA) W\
E/—

4
f -

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63
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A l'issue de chaque formation est délivré :

JdG

Consultant

Un support de formation

sur clé USB
I~ 1|
Une évaluation individuelle des acquis ~T1
sur la thématique de formation
obJ¢¢+:fs
Une feuille de route individuelle |
avec objectifs d’optimisation 2
sur la thématique de formation B
i |

JdGx

Consultant
Formation

-~

Une attestation de formation

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63
jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net
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N’hésitez pas a vous mettre en contact avec nous !

Nous vous aidons et nous vous orientons pour
déterminer la meilleure modalité d’animation selon
votre contexte et vos nécessités.

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63
jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net
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FORMATIONS

0 RESSOURCES HUMAINES

\ ‘ \ 74 \ Y Y

Fonction publique

0 MANAGEMENT

Fonction publique

Fonction publique

Fonction publique

VVVVVVYVVVVYVYVYVYVYYV

FORMATION DE FORMATEUR ....uiitiiiitiiiii e eeie e ete e eeae
GESTION DES AGRESSIVITES ET ANTICIPATION DES CONFLITS
CONDUIRE L'ENTRETIEN ANNUEL PROFESSIONNEL .......ccvvuvenne....
SE PREPARER A LA FONCTION TUTEUR ...eiiiiiiiie e eieeeieeeaees
LES FONDAMENTAUX DE L’ACCOMPAGNEMENT RH INDIVIDUALISE
DEVENIR MEMBRE DE JURY DANS LA FONCTION PUBLIQUE ...........

DIAGNOSTIC DE POSITIONNEMENT MANAGERIAL ...ccvvveiiiineeeannn.
COMMUNICATION ET MANAGEMENT ...viiiieiiie i eieeeanee e
LE MANAGEMENT PLURI-GENERATIONNEL ....uvviiieeaeeeineenneannn.
MANAGER A DISTANCE .. uittttteateeeeaee e eeaaeeeaaneeeeeannneeaaanns
ELABORER UN SYSTEME MANAGERIAL PORTEUR DE SENS .............
RENFORCEZ LA COHESION D'EQUIPE ....viiviiieeieeieeeeeeieeeneenanns
DIRIGER ET CONSTRUIREUNE EQUIPE ....vvviiiiieeiiiieeeeieeeeennnn,
L’ACCOMPAGNEMENT DE PREMIER NIVEAU D’'ENCADREMENT
LA POSTURE DE L’ENCADRANT ...ttt it e et eie et e et eene e enee e,
LES COMPETENCES COMPORTEMENTALES DU MANAGER .............
MANAGER LE CHANGEMENT ..ttt iiee e eaiee e e e e eneeeeenaeens
LA CONDUITE D’'UN PROJETDE SERVICE ....coiviiiiiiiiiieeiieeeeenenns
MOTIVER ET MANAGER ...ttt ettt e e e e e e e e neeeeenas
LA CONDUITE DE PROJET ..tttiuutteeaieeeeeteeeateeesnnaeeeennnaeess
ACCOMPAGNER ET INSTALLER DANS LE CHANGEMENT ................
MANAGERS : ANIMEZ ET CONDUISEZ EFFICACEMENT VOS REUNIONS

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63

jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net
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FORMATIONS

0 COMMUNICATION
> AMELIOREZ ET AFFIRMEZ VOS TALENTS D'ORATEUR ! ...iviiiiiiiiie e, 70
» OPTIMISER SA COMMUNICATION EN SITUATION PROFESSIONNELLE ........... 72
> COMMUNIQUER EN PERIODE DE CRISE ....ucuuietiee e e 74
> OPTIMISER SA COMMUNICATION 3.0 .. .uiiiiii e 76
> REDIGER UN COMMUNIQUE DE PRESSE .....uvuuiitittite et eeeieeteaeenenns 78
» L’ECRITURE JOURNALISTIQUE ...ttt ittt e e e eie et e eeiee e eenaens 80
> REDIGER DES DISCOURS PERCUTANTS ...ttt ittt eneeneeneeeeeeananannss 82
> COMMUNIQUER ET NEGOCIER ...ueuuenee e e e e e 84
> DE LA PRISE DE NOTES AUX ECRITS PROFESSIONNELS ......ccviuviviiennnnnn. 36
> DYNAMISER VOS ECRITS AU TRAVAIL ...ttt et ee e ee e e ene e 88
> OPTIMISEZ VOS EMAILS .. eveee et e e e e e e e e e 90
> LE PROCES-VERBAL ET LE COMPTE RENDU DE REUNION ........ccuvvuvnennsn.. 92
> LA NOTE ET LE RAPPORT ADMINISTRATIF .. .vuuttieeaee et eeeeeeeneeeeeeneannns 95
> LA CORRESPONDANCE ADMINISTRATIVE . ...ueetae e e 97
> ORTHOGRAPHE : FINIES LES FAUTES | ..ottt 99
> REDACTION SIMPLE ET CONCISE ....uutieite ettt eee e e e e e e ee e eeeans 101

0 EFFICACITE PROFESSIONNELLE & PERSONNELLE

> S’ORGANISER POUR GERER SON TEMPS .. vueeneeeeee e eeeeeeeeneann 104
5 L OUTIL TELEPHONE ...t e, 106
> L’ANALYSE DE LA PRATIQUE DE L'ASSISTANTE DE DIRECTION .....ovvvvvennnn. 108
> LECTURE RAPIDE ET MEMORISATION EFFICACE .. .. euneeeeeeee e eeaanns 110
> QUALITE DE VIE AU TRAVAIL ET PREVENTIONDES RPS .....oviiiiiieiien 113
> LA COMMUNICATION NON VERBALE ... eututnee et e, 116
> RENFORCER L'ESTIME DE SO . .vueuenee e 118
> LES CONCOURS DE LA FONCTION PUBLIQUE ...e\uevneeeeaeeeeeeeeeeeaaaaean 120
> OPTIMISER SON CV ET SA LETTRE DE MOTIVATION ...vueeneeneeeieeeeeenenns, 122
> « PARLONS DE MOI » : OPTIMISER SA MARQUE PERSONNELLE ..........c....... 124
> UN MODE ALTERNATIF DE RESOLUTION DES CONFLITS : LA MEDIATION ........ 126

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63

jdgconsultant@free.fr
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o IMMOBILIER
» VALORISER ET VENDRE UN TERRAIN A BATIR . et oottt e e e 129
» ACQUERIR OU VENDRE UN TERRAIN A BATIR ..ottt et e eeeeeiiaaeaaaens 130
> TRAVAILLER DANS L IMMOBILIER . .« et e e e e e 131
» VENDRE AUJOURD’HUI AVEC LES OUTILS DE DEMAIN. ...t eeeeiieeae e aeeeannens 132
> ACHETER UN BIEN IMMOBILIER . ...ttt e e e e e e e e e e e e 133
> VENDRE SON BIEN IMMOBILIER ...ttt et e e e e e e e e e e 134
» CREER SON AGENCE IMMOBILIERE OU TRAVAILLER POUR UN RESEAU......... 135

0 LA VIE SOCIALE DE L’ENTREPRISE

> ROLE ET FONCTIONNEMENT DU CSE ....uutiiiiteeiee et eeee e eaneeanneenens 138
@N r FORMATION SSCT DE + 300 SALARIES ...viitiiitieeeiteeeeineeaneeineenneenens 139
\_/ > FORMATION SSCT DE — 300 SALARIES ...uutiiiiiite it ie e eaneeneens 141
» PREVENIR LE HARCELEMENT MORAL ...ttt eiee e eeeeeieeeaneann, 144
7 LES RPS POUR LE CSE ..eutiiitt ittt it et eiteeie et e ateeae et aae e ee e eaneenens 146

PLANNING ET TARIFS DES FORMATIONS INTER 2021 ....cccuvveiee e 148

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63
jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net
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Ressources

umalnes
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[ Formation de formateur

Concevoir — Animer — Evaluer une formation

Pour chacune et chacun d’entre nous toute situation de formation rappelle une
situation scolaire. Le souvenir est plus ou moins bon et l'apprentissage regu
personnalise fortement celui qui apprend.

La fonction formateur pour adultes est investie d’une puissante charge qu’elle soit
dans les méthodes d’apprentissage que dans les diversités d’évaluation. En plus de
transmettre le formateur manifeste toute une panoplie de savoir-faire et de savoir-étre.

Objectifs de formation

Définir, élaborer une séquence et une stratégie de formation

Choisir et appliquer une méthode pédagogique en lien avec les objectifs
fixés

Gérer un groupe de participants : susciter, réguler et maintenir leur attention
Installer une dynamique de groupe efficace et productive

Evaluer le travail effectué en animation

Itinéraire pédagogique

. Comprendre la psychologie de I'apprenant

Les principaux freins et motivations a I"égard de la formation
Les phases d apprentissage de |"apprenant
L importance du groupe et ses manifestations

Les spécificités individuelles : rythmes d apprentissages et variations du niveau
d"attention

. Choisir des méthodes et des techniques d’enseignement

Les méthodes d’apprentissage

20 techniques pour enseigner efficacement
Les aides pédagogiques et leur utilisation
Comment faire participer ?

Comment gérer 'inquiétude du formateur ?

. Construire son action de formation

La prise en compte du contexte et des attentes : analyser et clarifier la demande

La détermination des objectifs pédagogiques et des objectifs terminaux

La construction du scénario pédagogique et la structuration des phases d"apprentissage
Le choix des techniques d"animations et la formalisation des supports pédagogiques

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63
jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net
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4. Evaluer son action de formation

¢ L’évaluation d’'une stratégie de formation

e Les méthodes d’évaluation des apprenants

« Mettre en place des évaluations intermédiaires

= Cette formation s’adresse

- A tous ceux qui sont amenés a animer occasionnellement des sessions de formation dans le
cadre de leur activité professionnelle

- Aux formateurs professionnels qui veulent optimiser leur savoir-faire et gagner en efficacité

- A tous ceux qui veulent s'initier aux techniques oratoires de transmission du savoir et de gestion
de groupe

m Pré-requis :aucun
m Durée préconisée : 4jours (2 jours + 2 jours)
s Méthode pédagogique

Apports théorigues, échanges des participants, mises en situation filmées (média-
training), exercices progressifs, élaboration et animation d’'une séquence de formation.

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63
jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net
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[ Gestion des agressivités et anticipation
des conflits

Chague comportement individuel en situation professionnelle est susceptible de
délivrer un message plus ou moins bien interprété. Parfois a tort. Les conditions
de travail parfois difficiles et la proximité quotidienne des personnes que créent
les structures professionnelles peuvent alors engendrer des tensions ayant pour
effet de susciter des comportements inappropriés voire agressifs. C’est parfois
méme le conflit qui éclate et des manifestations d’hostilité engendrant stress et
mal-étre sans parler des effets contagieux au sein de I'organisation.

Pour cela, il est nécessaire d'apprendre a décrypter les mécanismes et les étapes
menant au conflit afin de mieux les anticiper et mieux les résoudre.

m Objectifs de formation

» Comprendre la raison d'étre et la place des conflits dans le cadre
professionnel

» Instaurer un climat serein en créant les conditions d'un management
respectueux de chacun

» Mieux connaitre ses réactions face a un comportement agressif et étre
conscient de lI'importance de la gestion de ses propres émotions dans les
situations conflictuelles

» Adapter et optimiser sa communication en adoptant les principes de la
communication non violente et de I'analyse transactionnelle

» Intervenir de maniere rapide et efficace pour éviter et/ou limiter I'escalade vers
des comportements agressifs dans les différentes situations de conflit

= Itinéraire pédagogique

1. Se reconnaitre dans sa singularité

e Développer son intelligence émotionnelle pour s’installer dans un relationnel
bienveillant

o ldentifier ses modalités dominantes de communication et tendre vers 'assertivité

2. Gérer et anticiper les agressivités et les conflits

« ldentifier les différentes étapes du développement d'un conflit et apprendre a agir
avant de se laisser déborder par ses propres émotions

o Apprendre a détecter les signes précurseurs et les effets de la tension nerveuse sur
un individu agressif et en situation de stress et reprendre le controle

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63
jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net
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m Cette formation s’adresse

A tous les managers et chefs d’équipe devant assurer au quotidien une régulation de la cohésion
d’équipe

m Pré-requis :aucun
m Durée préconisée : 2jours
s Méthode pédagogique

Un minimum de théorie pour un maximum d’exercices et de discussions
collégiales. Les apports seront suivis d’études de cas, de jeux de roles et de tests de
positionnement (Analyse Transactionnelle) et d’'une feuille de route individualisés pour
optimises ses rapports aux autres et avoir les bonnes attitudes de gestion des
agressivités et des conflits.

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63
jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net
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O Conduire I’entretien annuel professionnel

L’entretien annuel professionnel n’est pas qu’une simple appréciation des
compeétences d’un collaborateur : il fait ressortir également son comportement et
sa motivation au sein d’une organisation.

Comment faire de [I'entretien annuel d’évaluation un outil dynamique de
management laissant une trace durable dans la vie professionnelle, tel est I'objectif
principal de cette formation.

Objectifs de formation

Connaitre les enjeux de I’entretien annuel professionnel

Mener un entretien au travers d’objectifs clairement définis

Identifier et mesurer le potentiel des personnes interrogées

Adopter une stratégie de questionnement basée sur I’écoute et la cohérence
Construire des supports d’entretien autour de critéres fiables et objectifs
Analyser avec objectivité les compétences acquises et requises

DN NI N NN

Itinéraire pédagogique

. Vers une clarification de I’entretien annuel professionnel
L’enjeu de I'entretien : une reconnaissance mutuelle
Les objectifs de I'entretien : comprendre le fonctionnement du collaborateur et assurer
son efficacité
Les nécessités de I'entretien d’évaluation : I'écoute active et I'analyse objective

. Préparer I’entretien : réfléchir a une stratégie adaptée
Un test initial de positionnement : savez-vous écouter ?
Connaitre les types de questions et leurs possibilités d’investigation avec le modéle de
Porter
Formaliser en amont un itinéraire d’entretien et des grilles de recueil d’informations :
se doter d’'une méthode et d’outils fonctionnels
Veiller a sa propre préparation mentale : définir clairement ses objectifs

. Mener I’entretien : un dialogue constructif et orienté
Accueillir : expliquer le déroulement et les « régles du jeu »
Appliquer la regle des « 20/80 » : parler et laisser parler
Déjouer les pieges de I'entretien : distinguer faits et opinions, gérer une objection,
avoir « le courage de dire »
Conclure I'entretien : négocier un objectif et s’engager dans un rapport gagnant-
gagnant

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63
jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net

Page 18


http://www.jdgconsultant.net/

Catalogue formation 2021

Qualiopi)), JdG

processus certifie

EN COURS DE VALIDATION Consultant

4. Aprés I’entretien : faire vivre le support d’évaluation
« Faire sa synthése « a chaud »

« Hiérarchiser les informations recensées

« Assurer la liaison avec le service RH

s Cette formation s’adresse
A tout manager d’entreprise responsable du développement de ses collaborateurs.

s Pré-requis :aucun
= Durée préconisée : 2jours
s Méthode pédagogique

Apports théoriques, échanges des participants sur leur pratique quotidienne, mises en
situation filmées, simulations d’entretien, étude de cas.

s Modalité d’évaluation et suivi des participants

De maniére a optimiser le contenu aux problématiques contextuelles un questionnaire d’analyse
du besoin et de I’existant managérial sera distribué a chaque participant en amont de la
formation. Chaque participant sera invité a exprimer par écrit les questions essentielles sur les
outils du manager en situation d’entretien annuel professionnel qu’il souhaiterait voir développer
en priorité lors de la formation.

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63
jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net
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O Se préparer a la fonction tuteur

Les salariés d’entreprises sont de plus en plus sollicités pour accompagner les
Jjeunes en contrat d’apprentissage ou de professionnalisation. Les nouvelles
normes en matiere de formation par alternance préconisent une formation de
tuteurs. Plus largement le tutorat peut aussi s’insérer dans I'accueil de nouveaux
arrivants dans une structure professionnelle, de stagiaires devant acquérir
rapidement des compétences ciblées ou plus simplement dans un
accompagnement pour suppléer ou enrichir une action de formation.

=  Objectifs de formation

Comprendre précisément son role de tuteur et ses responsabilités
Identifier les fonctions du tuteur

Savoir développer une relation de tutorat constructive et adaptée
Elaborer et mettre en oeuvre un plan de professionnalisation

Acquérir une méthode pout transmettre son savoir et ses compétences
Valider les acquis de I’apprentissage avec des outils pédagogiques

opérationnels
v

= [tinéraire pédagogique

D NI N NI NN

1. Le contexte |égislatif : des partenariats multiples

« Le contrat de professionnalisation : définition, reglement, durée de travail, congés
payeés, etc.

« Les acteurs de l'alternance : OPCO, DDTEFP, branches professionnelles

« Les différents systéemes de validation des acquis : dipléme, CQP, qualification
professionnelle

2. Identifier son champ d’action et son réle de tuteur : les conditions d’un tutorat

motivant

« La fonction de tuteur et sa place dans I'entreprise : un partenariat de confiance

« Les différents niveaux de tutorat : tuteur hiérarchique & tuteur opérationnel

« Role et mission du tuteur : la professionnalisation de I'apprenti en sachant concevoir,
transmettre, accompagner et évaluer
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3. Conduire la formation : élaborer un parcours de professionnalisation

« Cerner les besoins de I'apprenti : savoir écouter et observer de maniére appropriée

« Poser le cadre du tutorat : définition des étapes du parcours, donner des objectifs
clairs et séquencés

« L’élaboration d’une séquence pédagogique : les supports de formation & la mise en
situation

4. Evaluer I’apprentissage et la progression

« Evaluer quoi ? quand ? et comment ?

« Evaluer des comportements et se centrer sur des faits précis

« Construire des grilles d’évaluation et faire assimiler 'auto-évaluation

n Cette formation s’adresse

A toutes les personnes désireuses d’étre dans une fonction de tuteur désigné et
ceux/celles qui souhaitent accompagner dans la transmission de compétences.

» Pré-requis :aucun
s Durée préconisée : 2jours
s Méthode pédagogique

Alternance d’apports didactiques et d’exercices collectifs et individuels. Partage
d’expériences. Cas pratiques, auto-diagnostic sur sa qualité de transmission de
compétences.
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[ Les fondamentaux de 'accompagnement
RH individualise

Cette formation propose de dispenser les fondamentaux de I'accompagnement
RH individualisé via la dynamique du coaching, du métier de formateur et des
outils d’analyse interpersonnelle que sont la PNL (Programmation Neuro
Linguistique) et la graphologie.

Cette initiation de trois jours permet une premiére sensibilisation aisée et rapide
pour accéder ultérieurement a une formation spécifique plus élaborée.

=  Objectifs de formation

v Connaitre les aspects essentiels des RH dans une structure professionnelle
et ses applications
v" Comprendre les dynamiques d’accompagnement que sont le coaching et la

formation
v S’initier aux fondamentaux de la PNL et des outils génériques d’analyse

interpersonnelle
v Connaitre les bases de la graphologie et son champ d’investigation

= [tinéraire pédagogique

1. Les fondamentaux des Ressources humaines

« La notion de “competences”

« Les dynamiques de recrutement, rémunération et formation du personnel
« Les risques psycho-sociaux et leur prévention

» Les bases de la GPEC

2. Coaching & Formation
« Comprendre le coaching dans ses fondements d’accompagnent et sa nécessité
d’investissement personnel
« La fonction formateur et les méthodes de transmission de savoir
« Quel accompagnement privilégier entre coaching et formation ?
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3. Les bases de la PNL
« La notion de « croyances limitantes »
« Développer son sens de I'écoute et pratiquer la synchronisation
« Comprendre I'impact des « trois pdle »s du fonctionnement humain

4. Les bases de la graphologie
« Les fondements scientifiques de la graphologie et son utilité
« La notion de « mouvement » (expressif, impressif ) et d’épaisseur de trait
« Les révélations individuelles de la graphologie

a Cette formation s’adresse

Aux responsables RH et toutes autres personnes qui souhaitent s’initier aux outils
essentiels de 'accompagnement professionnel individualisé.

= Pré-requis :aucun
s Durée préconisée : 3jours
s Méthode pédagogique

Alternance d’apports didactiques et d’études de cas.
Mises en situation pour développer des attitudes « réflexes » initiales en matiére de PNL,
graphologie et formation/coaching.
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v

O Devenir membre de jury pour les concours

et examens de la fonction publique

Fonction publique

L’expérience professionnelle que vous avez acquise dans votre fonction et dans
la connaissance des structures administratives publiques vous place comme un
expert reconnu pour vous insérer dans des processus de recrutement et de
promotion. En devenant membre de jury de concours ou d’examens
professionnels vous permettez a [l'administration de parfaire sa politique
d’embauche et d’évolution promotionnelle des agents.

Cette formation propose d’adopter la bonne posture en tant que jury que ce soit
dans I'évaluation d’un dossier ou d’'un écrit d’admissibilité que l'écoute et le

questionnement objectifs pour les épreuves d’admission.

Objectifs de formation

Identifier le cadre réglementaire de la mission de jury et comprendre le
fonctionnement des concours, examens ou recrutement dans la Fonction
publique

Définir le role de jury et les logiques d’évaluation des épreuves
d’admissibilité et d’admission

S’accorder sur les compétences et aptitudes d’'un candidat

Identifier et actualiser les critéres d’évaluation des candidats lors de
I’épreuve orale

Identifier les étapes clefs de I'oral et les attitudes essentielles d’écoute,
d’impartialité et de questionnement

Savoir s’harmoniser et évaluer de fagcon homogeéne les informations
recueillies en amont de I’épreuve orale

= [tinéraire pédagogique

1. Les concours, examens ou recrutement dans la Fonction publique
« Cadres et modalités
« Les rbles et obligations des membres de jury

2. L’évaluation des épreuves d’admissibilité
« Vers une stratégie de lecture et d’évaluation
« Les motifs essentiels d’'une « bonne copie »
« L’harmonisation d’'une grille d’évaluation
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3. Les auditions des candidats : les compétences requises et attendues
« Quelques définitions : compétences, « savoirs » et aptitudes
« Développer son sens de I'écoute et pratiquer le questionnement stratégique
« Savoir se décentrer

4. De la structuration de I’entretien a I’évaluation des candidats
« Les éléments de bienveillance et I'attitude d’'impartialité
. Les fondamentaux de la communication et écoute active
« La délibération post entretien

m Cette formation s’adresse

Aux responsables RH et toute autre personne qui souhaite devenir membre de jury

s Pré-requis :avoir la Iégitimité de fonction, de grade et d’ancienneté
= Durée préconisée : 3jours
s Méthode pédagogique

Alternance d’apports didactiques et d’études de cas
Simulation de correction de copies selon modalités de concours
Analyse de dossier RAEP

Mises en situation de « concours blanc » pour développer des attitudes « réflexes » de

jury
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Management

) . )
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[ Diagnostic de positionnement
manageérial

Alors que les structures professionnelles publiques comme
privées doivent gérer un certain nombre de problématiques
budgétaires et RH, les personnels encadrants qui font vivre ces
organisations doivent pouvoir se positionner dans leur process
manageériaux et, le cas échéant, les optimiser ou éventuellement
les rectifier.

Tests d’auto-positionnement, auto-diagnostics de ses habitudes,
études de cas, entretiens individuels/collectifs, discussions
collégiales, autant de dynamiques pédagogiques pour installer
les participants/-tes dans une réflexion et amélioration de leur
savoir-faire managérial.

=  Objectifs de formation

<

AN N Y N NN

Discerner et comprendre les enjeux essentiels du positionnement
d’encadrant

dans une structure professionnelle publique

Evaluer les performances managériales globales et individuelles

Acquérir une conscience de ses propres forces/faiblesses en terme de
management, leadership, assertivité et communication professionnelle

Se familiariser avec la pratique du diagnostic de positionnement

Mettre en place un itinéraire d’optimisation managériale en lien avec ses
propres ressources et les nécessités de sa structure professionnelle

= [tinéraire pédagogique

¢ 1ERE JOURNEE

1lére demi-journée

1. LA FONCTION MANAGERIALE, PRISE DE FONCTION ET ACTION : DE QUOI S’AGIT-IL ?
Demi-journée consacrée a la définition de I'action managériale dans la fonction publique
et ses modalités de mise en oeuvre
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e Introduction
1- Présentation objectifs de formation et regles de fonctionnement du groupe
2- Tour de table = auto-présentation( 1’ max)

e Lerdle de I’encadrant dans une structure publique et sa « valeur ajoutée »
1- Quelles sont ses prérogatives ?
2- Qu’attend-on de lui ?
3- Quelles « gualités » la fonction managériale nécessite ?
e Les fondamentaux théoriques du management
1- Les quatre dominantes selon le modéle Hersey & Blanchard
2- Le positionnement stratégique du manager vs ses collaborateurs

- Méthode pédagogiques = apports théoriques, recueil de représentations sur la
fonction managériale, échanges d’expériences

- Supports pédagogiques = PPT + paper-board

> Méthodes d’évaluation = questions ouvertes, QCM formalisés, test individuel :
« Quelle est ma dominante managériale ? »

2éme demi-journée

2. LES DIFFICULTES DE POSITIONNEMENT MANAGERIAL ET LEUR ANALYSE
Demi-journée en sous-groupe qui détermine les situations problématiques rencontrées
par I'encadrant et qui nécessitent un diagnostic de management

o Etape 1 = identification d’une situation problématique
e Etape 2 = exposition au groupe

e FEtape 3 =réflexions collégiales sur chaque situation et
analyse/solutionnement respectif

e Bilan de fin de journée : que retenir de cette premiere journée ?

- Méthode pédagogiques = réflexion en sous-groupe & discussions collégiales
- Supports pédagogiques = paper-board

- Méthodes d’évaluation = prise de parole managériale, capacité d’analyse
rétrospective, force de proposition
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¢ 2EME JOURNEE

lére demi-journée

3. ACQUERIR UNE METHODOLOGIE DE DIAGNOSTIC MANAGERIAL
Demi-journée sur les compétences a acquérir/développer pour I'optimisation du
diagnostic
manageérial

e Qu’est-ce que le manager doit évaluer ?
1- Ses modalités de communication
2- Son positionnement relationnel intime
3- Sa perception de la notion d’ « objectif » et de motivation : la matrice SMART »

e Comment s’évaluer objectivement ?
1- Affiner sa capacité d’écoute et d’'observation : la fenétre de Johari
2- Recueillir les attentes et accepter les critiques
3- Faire son auto diagnostic

-2 Méthode pédagogiques = apports théoriques, retour d’expériences
collectives/individuelles

- Supports pédagogiques = PPT + paper-board

> Méthodes d’évaluation = trois tests individuels de positionnement =
1- « Quel est mon degré d’assertivité ? »

2- « Quel est mon rapport aux autres ? » (Analyse transactionnelle)
3- « Quelle est ma personnalité ? »

2eéme demi-journée

4. ETABLIR UNE STRATEGIE MANAGERIALE LIEE A SON CONTEXTE
Demi-journée en sous-groupe qui détermine les particularités rencontrées par I'encadrant
dans sa structure professionnelle d’appartenance et la réflexion sur une stratégie de
positionnement managériale

e Etape 1 =identification des « particularités » de la structure professionnelle
(hiérarchique, fonctionnelle, RH, etc.)

e Etape 2 = exposition au groupe

e FEtape 3 =réflexions collégiales sur stratégie managériale selon contexte
exposeé

e Bilan de fin de journée : que retenir de cette deuxieme journée ?
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¢ 3EME JOURNEE

lére demi-journée

5. VERS UNE INDIVIDUALISATION MANAGERIALE
Demi-journée centrée sur le leadership et sa propre capacité d’influence

e Lanotion parfois imprécise de leadership
1- Le leadership s’acquiert-il ?
2- Agir sur les autres sans les manipuler = le triangle grec
3- Le pouvoir de la parole : la regle des 7-38-55

e Exporter de I'enthousiasme
1- Evaluer sa capacité de gestion du stress
2- Un positionnement intime par les « Etats du Moi » de I'A.T (analyse

transactionnelle)
3- Les situations stratégiques de positionnement managérial lors des réunions et

des entretiens individuels

- Méthode pédagogiques = apports théoriques
- Supports pédagogiques = PPT + paper-board
- Méthodes d’évaluation =
- trois tests individuels de positionnement =
1- « Quel est mon style de leadership »
2- « Quelle ma capacité de gestion du stress ? »
3- « Quels sont mes « Etats du Moi » ? » (Analyse transactionnelle)
- Des simulations de prise de parole managériale avec forts enjeux et des
simulation d’animation et conduite de réunion

2eme demi-journée

6. ETABLIR UN BILAN INDIVIDUEL ET FAIRE UN ITINERAIRE D’AMELIORATION
Derniére demi-journée ou chacun/-une formalise un bilan individuel et des axes

d’amélioration sur ses pratiques managériales

e FEtape 1 =réflexion individuelle vs tests effectués et apports théoriques

e FEtape 2 = exposition au groupe de son bilan et pistes d’optimisation
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Bilan de fin de formation : que retenir de cette formation ?

e Evaluation de formation

= Cette formation s’adresse

Aux managers stratégiques, intermédiaires ou de proximité.

A toutes les personnes désireuses de faire un point sur leur fonction et acquérir des
outils d’optimisation managériale

» Pré-requis :aucun
= Durée préconisée : 3jours
s Méthode pédagogique

Cette formation qui s’assimilera ponctuellement a du coaching se propose
de positionner chacun/-une dans une réflexion sur ses propres habitudes
managériales et I’analyse qu’il/elle peut en faire.

Les méthodes actives et participatives seront I’essentiel de ce séminaire :

v Des temps de réflexion et de travail en sous-groupe/individuel de fagon a
instaurer une dynamique de groupe productive et de faire émerger les bonnes
pratigues manageriales en période de changement.

v Des apports théoriques et méthodologiques ancrés dans la réalité managériale
professionnelle des stagiaires.

v" Des tests d’auto-positionnement : dominante managériale, style de leadership,
degré d’assertivité, de gestion du stress, etc.

v" Des mises en situations professionnelles ou des cas pratiques afin de confronter
les apports a la réalité du terrain : %rl‘se de parole managériale, animation et
pOdr]d_lél e Ide réunion, résolution de problémes, simulation d’entretien de recadrage
individue

v Des temps d’analyse des pratiques professionnelles, de discussions collégiales et de
conseils individualisés du formateur.
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[ Communication et management

Chaque entreprise a besoin de leaders a tous les niveaux de son organisation,
leader doublé d’une épaisseur de réel communicant. Le manager assure la
cohésion d’une équipe, son efficacité et sa productivité dans un climat relationnel
de qualité et de confiance. Agir en leader et maitriser sa communication c’est
permettre a chacun de développer ses meilleures compétences et de concilier
les différentes personnalités dans 'accomplissement de buts professionnels.

=  Objectifs de formation

Favoriser la confiance pour mieux fonctionner en équipe
Créer les conditions de I’adhésion d’une équipe aux objectifs
Accompagner dans le changement

Agir en leader de proximité

Accroitre la responsabilisation de chacun

Gérer le stress et en faire une énergie collégiale

D NI N NI NN

Itinéraire pédagogique

1. Développer son leadership

e Prendre conscience de ses propres qualités de leader
« Faire adhérer en communicant efficacement

o Comprendre les attentes d’une équipe

2. Agir en stratege « proactif » : I’énergie des objectifs

« Se motiver et motiver les autres pour atteindre un objectif
o Transformer les problémes en challenge collectif

« Définir des objectifs précis, opérationnels et motivants

3. Assurer la cohésion et le climat de confiance avec son équipe
o Transformer le stress en énergie

o Favoriser les contacts positifs et constructifs

« Deésamorcer et anticiper les tensions

e Trouver le bon niveau de parole et d’écoute
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m Cette formation s’adresse

Encadrants de proximité, chefs d’équipe, responsables de groupes souhaitant affirmer
leur leadership et leur efficacité de manager.

s Pré-requis :aucun
s Durée préconisée : 2jours

s Méthode pédagogique

- Apports théoriques

- Média-training :

— Mises en situation filmées par des jeux de roles adaptés a la problématique des
participants

— Analyse des images et des situations

En amont de la formation des tests de positionnement seront adressés aux participants
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[ Le management pluri-générationnel

Dans la plupart des entreprises il n’y a pas que des jeunes, il n’y a pas que
des seniors, il n’y a pas que du « middle-age ». Méme si toute généralisation
est propice a des erreurs d’appréciation, se poser la question de comment
utiliser au mieux les ressources des divers ages représentés dans une
entreprise revient a reconnaitre que chaque « génération » a une tendance
a utiliser des modalités particulieres de communication

Ainsi le succés supréme d’une équipe multi générations dépend de la
capacité d’'un manager a mener et inspirer une équipe pour non seulement
reconnaitre, mais aussi concilier ces différences.

=  Objectifs de formation

v" Mieux connaitre les générations pour favoriser I'intégration des jeunes et
permettre un départ serein des seniors

v Développer la cohésion, la synergie et tirer profit de la diversité culturelle et
générationnelle

v Identifier, repérer et comprendre les attentes, besoins, motivations et modes
de fonctionnement des collaborateurs issus des trois générations

v Développer les outils nécessaires au management de chaque génération
représentée

= [tinéraire pédagogique

1. Identifier les différentes générations
. Eléments de réflexion liminaire : & quoi renvoie la notion de « génération » dans une
structure professionnelle ?
« Vers une typologie et une reconnaissance des trois strates générationnelles
a. Lagénération « Y », les « jeunes » : leur identité. Accompagner la
reconnaissance au pouvoir et au savoir
b. La génération « X », « le middle-age » : reconnaitre leur expérience et les
redynamiser pour permettre un renouveau
c. Les seniors : encourager la transmission des savoirs et des transferts de
compétences. aider 'entame d’un changement de vie.
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2. Le manager ou se situe-t-il et comment doit-il se manifester ?
« Identifier son propre ancrage générationnel et culturel
« La nécessaire « décentration » ou empathie du manager
a. Les attitudes de Porter selon les interlocuteurs
b. Se situer sur des grilles de valeurs antagonistes
c. La prise en compte et la gestion des diversités générationnelles au travers
de I'Analyse transactionnelle

3. Les moyens de communication a privilégier
o Questionner
a. Pour reconnaitre I'expérience
b. Pour faciliter I'intégration
c. Pour manifester sa capacité d’écoute et d’empathie
« Chercher & comprendre, construire et se positionner
a. Créer un lien intergénérationnel
b. Etablir des plans d’action dans le consensus générationnel
c. Asseoir son autorité de maniére bienveillante
« Démontrer son engagement
a. La manifestation au-dela des générations du potentiel « leader » du
manager
b. Reconnaitre les motivations de chaque génération et agir dessus

3. La nécessaire gestion des tensions & conflits intergénérationnels

« Le triangle impossible : persécuteur/victime/sauveteur

« Les stratégies de gestion des tensions/conflits : les outils de médiation
a. Les trois régles de la communication en situation de conflits
b. Réguler et innover
c. Privilégier la communication orale
d. Responsabiliser les protagonistes

« De I'exclusion a la coopération en passant par la cooptation

« Le consensus gagnant/gagnant plus que la compromission
a. Avoir des objectifs prédéfinis en lien avec les « générations » présentes a

réconcilier

b. Se manifester comme catalyseur et faire partager sa vision
c. Faire du conflit un vecteur potentiel d’émulation collective

= Cette formation s’adresse
A tout manager qui souhaite améliorer son management en fonction des trois générations

» Pré-requis :aucun

s Durée préconisée : 3jours
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s Méthode pédagogique

Un minimum de théorie pour un maximum d’exercices.

Mises en situation : exercices individuels et en sous-groupes. Auto-diagnostic de ses
modalités managériales

Exercices progressifs

Réflexions collégiales sur des études de cas
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O Manager a distance

Le management a distance présente des particularités qu’il est indispensable
de maitriser pour une collaboration réussie : faire confiance, savoir déléguer,
développer l'autonomie de son équipe, mettre en place des rituels et
privilégier les rapports transversaux a hiérarchique. Un vrai défi a relever tant
les habitudes et certitudes qu’un management est présentiel sont parfois
| ancreées.

Objectifs de formation

v" Comprendre les enjeux et les spécificités du management a distance
v Identifier son rble et se positionner avec efficacité dans le management a
distance

v Optimiser le pilotage et 'organisation du travail a distance

v Déléguer le travail et les responsabilités dans un mode de fonctionnement
a distance

v Développer la cohésion d’équipe a distance

v Maintenir la motivation a distance

Itinéraire pédagogique

. Le management a distance : de quoi parle-t-on ?

Définition et typologie
Les problématiques inhérentes au management a distance
Les spécificités du management a distance

. Vers une stratégie du management a distance

Déterminer sa modalité managériale et la rendre flexible
Les caractéristiques du management « digital »
Développer une communication maitrisée dans son management a distance

. Agir sur 'efficacité et I'efficience de chacun

Les leviers de la motivation
Organiser le travail et savoir animer a distance
La nécessaire délégation

Cette formation s’adresse

A tous les managers de proximité ou stratégiques qui gerent des équipes a distance ou
le télétravalil.
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s Pré-requis :aucun

= Durée préconisée : 2jours

s Méthode pédagogique

Un minimum de théorie pour un maximum d’exercices.

Apports théorique, échanges de pratiques, mises en situation, études de cas.

Une feuille de route individuelle est formalisée en fin de formation sur les axes
d’optimisation de son management a distance.
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[ Elaborer un systeme manageérial
pOrteur de Sens Fonction publique

Le manager dans les structures professionnelles publiques est-il
condamné a se soumettre au triptyque « surcharge de travail - réduction
des effectifs -performances accrues » et cela en sacrifiant ce en quoi il
croit ? Si son éthique 'amene a porter un regard particulier sur ’lhomme
et sur le sens qu’il veut donner a sa responsabilité, c’est a lui que revient
la mission de cohérence entre ses convictions et sa pratique. Sur ce motif
au service de qui met-il son énergie, sa créativité, toute sa vie
professionnelle et donc sa vie tout-court ?

Cette formation propose une réflexion sur la dimension éthique et de sens
de la fonction managériale. S’installer dans une nouvelle stratégie qui allie
objectifs de performance et respect des valeurs, sens et encadrement,
leadership et humanisme tels sont les motifs de ce séminaire.

=  Objectifs de formation

v" Pouvoir remettre en question ses propres visions managériales

v Acquérir des outils pour manager avec « sens »

v Développer des compétences en lien avec ses propres valeurs et
celles de ses collaborateurs

= [tinéraire pédagogique
1. Existe-t-il des alternatives aux modalités managériales habituelles ?

De quels automatismes manageériaux mon contexte professionnel s’est-il
construit ?

« Quel sens je donne au verbe « manager » ?

« Le rythme managérial « surcharge — manque de moyens — stress » est-il une
fatalité ?

« La remise en question est-elle possible dans mon environnement professionnel et a
titre personnel ?

« Quels sont mes éventuels « freins » ?
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2. Manager autrement sans sacrifier la performance
Accepter de ne pas tout maitriser et manager « humainement »

« Sortir ponctuellement d’'un cadre imposeé et insérer mes propres croyances

« Analyse Transactionnelle, PNL, Process Communication, MBTI : que dois-je retenir et
appliquer de tous ces outils de communication interpersonnelle ?

« Les attributs d’'un management renouvelé : savoir écouter, observer, parler pour faire
adhérer, respecter

3. Insérer ses collaborateurs dans une vision nouvelle de management
L’encadrant porteur de sens et de valeurs

« Je suis ce que je dis et ce que je fais : 'exemplarité du manager

« Je revois mon accessibilité et ma flexibilité : la communication implicite du manager

« Je définis une culture contextuelle en respectant les valeurs individuelles et les
générations : les éléments humains du manager

« Je maintiens ma hauteur de vue et je reste vecteur de décisions stratégiques : le
leadership omniprésent du manager

= Cette formation s’adresse

A tous les managers qui s’interrogent sur la question du sens de leur fonction dans leur
structure.

A toutes les personnes en fonction d’encadrement soucieuses d’allier sens et valeurs du
service public.

s Pré-requis :aucun

s Durée préconisée : 2jours

s Méthode pédagogique

Apports théoriques, échanges entre les participants et mises en situation.

- Retours d’expérience sur les situations vécues, test de positionnement sur ses
propres « freins », études de cas.

- Les principes fondamentaux de la «pleine conscience » ou Mindfullness, test d’écoute
et de prise de parole via média-training.

- Elaboration collégiale d’une stratégie concréte de changements, mise en place
d’actions pragmatiques, études de faisabilité
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O Renforcez la cohésion d’équipe

Les habitudes dans lesquelles sont parfois installées les structures
professionnelles peuvent parfois impacter le dynamisme, la cohésion et la
performance au sein du management exécutif. Le relationnel méme entre les
membres de I'équipe directive peut se retrouver en partie endolori sans
I'essentielle énergie pourtant effective au début.

Cette formation se propose de rebooster la cohésion d’équipe, raviver les
interactions individuelles, en somme se replacer dans une perspective de
vitalité mutualisée et de performance collégiale. mutualisée et de
performance collégiale.

=  Objectifs de formation

v Développer et renforcer I'identité singuliére de I’équipe
v" Maintenir une coopération mutuelle et une communication « énergisante »
v" Renforcer les liens qui unissent les membres de I’équipe

= [tinéraire pédagogique

1. Se reconnaitre dans la singularité de I’équipe
« Développer son intelligence émotionnelle pour s’installer dans une vision commune
« ldentifier les talents de chacun et les faire valoir

2. (Re)trouver au sein de I’équipe un relationnel énergique et impactant
« Développer et maintenir la confiance mutuelle
« Privilégier les canaux de communication en face-a-face

3. Garder intacte la motivation de chacun
o Pouvoir s’extraire d’'un cadre uniforme
« ldentifier les exigences et les besoins de chacun

3. Impliquer et s’impliquer
« Favoriser les interactions
« Aller chercher les idées nouvelles et les partager

= Cette formation s’adresse
A tous les managers de proximité soucieux de maintenir I'efficacité de son équipe, sa
cohésion et sa motivation au travers d’'une communication implicante.
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s Pré-requis :aucun
s Durée préconisée : 2jours

s Méthode pédagogique

Un minimum de théorie pour un maximum d’exercices.

Les apports seront suivis
- de jeux d’intelligence collective (1),
- de creativité/solutionnement (2)
- et de brainstorming ludique et rythmé(3)

(1) Jeux d’intelligence collective
- Six chapeaux pour penser
- Le défi de l'oeuf

(2) Jeux de créativité/solutionnement
- Dessiner a l'aveugle
- Test de la Nasa

(3) Brainstorming ludique et rythmé
- La pensée inverse
- L’écriture réfléchie
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(] Diriger et construire une équipe

Exercer son leadership

Chaque entreprise a besoin de leaders a tous les niveaux de son
organisation. Le leader de proximité assure la cohésion d’'une équipe, son
efficacité et sa productivité dans un climat relationnel de qualité et de
confiance. Agir en leader c’est permettre a chacun de développer ses
meilleures compétences et de concilier les différentes personnalités dans
I'accomplissement de buts professionnels.

Objectifs de formation

Favoriser la confiance pour mieux fonctionner en équipe
Créer les conditions de I’'adhésion d’une équipe aux objectifs
Accompagner dans le changement

Agir en leader de proximité

Accroitre la responsabilisation de chacun

Gérer le stress et en faire une énergie collégiale

AN N NN N

Itinéraire pédagogique

. Développer son leadership

Prendre conscience de ses propres qualités de leader
Faire adhérer en communicant efficacement
Comprendre les attentes d’'une équipe

. Agir en stratége « proactif » : I’énergie des objectifs

Se motiver et motiver les autres pour atteindre un objectif
Transformer les problemes en challenge collectif
Définir des objectifs précis, opérationnels et motivants

. Assurer la cohésion et le climat de confiance avec son équipe

Transformer le stress en énergie

Favoriser les contacts positifs et constructifs
Désamorcer et anticiper les tensions
Trouver le bon niveau de parole et d’écoute
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m Cette formation s’adresse

Aux encadrants de proximité, chefs d’équipe, responsables de groupes souhaitant
affirmer leur leadership et leur efficacité de manager.

s Pré-requis :aucun

s Durée préconisée : 2jours

s Méthode pédagogique

Un minimum de théorie pour un maximum d’exercices.

Apports théoriques

Média-training :

— Mises en situation filmées par des jeux de roles adaptés a la problématique des
participants

— Analyse des images et des situations
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[ L’accompagnement de premier niveau
d’encadrement Fonction publique

Impliquer davantage les chefs de service dans leurs missions d’encadrants.
Pour cela l'ensemble des techniques et méthodes d’encadrement et
d’organisation doit leur étre présenté et les enjeux doivent étre mis en
évidence.

Cette formation a pour but d’améliorer la communication montante et
descendante dans un contexte de changement des organisations. La
participation des chefs de service est obligatoire.

= Objectifs de formation

v Comprendre les enjeux liés a la fonction de chef de service

v Impliquer et motiver son équipe

v Communiquer et informer pour gagner en efficacité : conduire une réunion,
écouter, reformuler, questionner adapter son message aux différentes
situations (conflits, urgence, négociation...)

v Favoriser I'adhésion a un projet commun

Itinéraire pédagogique

1. Le management de I’encadrement de premier niveau

o Déterminer sa modalité dominante de management

e Les quatre modalités de management et leurs manifestations
o Comment agir sur les compétences et les faire évoluer ?

2. Les principes d’organisation et de gestion de I’encadrement de premier niveau
o La gestion du temps des collaborateurs et 'animation de réunions

o Les déterminations des objectifs et agir sur la motivation

« La gestion du groupe et des individualités

3. La communication de I’encadrement de premier niveau
o Le leadership et son développement

o Développer son assertivité

e La prise de parole de 'encadrement de premier niveau
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= Cette formation s’adresse
Aux chefs de service et adjoints

s Pré-requis :aucun
s Durée préconisée : 2jours

s Méthode pédagogique

Cette formation se base sur une alternance d'apports didactiques et d'exercices pratiques
et comprend également un diagnostic individualisé des différentes modalités de
management.

Ce type d'action, visant a maitriser des outils trés concrets, doit étre directement
transposable en situation de travail et améliorer considérablement la pratique individuelle
de I'encadrement de premier niveau. L'animateur veillera donc a rester au plus prés des
attentes des stagiaires et adaptera la formation en fonction des besoins réels des
participants qui seront recueillis en début de session.

Cette démarche se matérialise par :

o des apports didactiques et pédagogiques concernant les différentes modalités de
management

o des inventaires de positionnement afin de faire le point sur son mode dominant de
management et de communication

e un apport d'outils concrets permettant la mise en place d'une méthode d’animation
de réunion, de prise de parole de gestions des conflits, d’optimisation du temps de
travail, de conduite de I'entretien professionnel

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63
jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net

Page 46


http://www.jdgconsultant.net/

Catalogue formation 2021

Qualiopi)), JdG

processus certifie

EN COURS DE VALIDATION Consultant

O La posture de I’encadrant Fonction publique

Le personnel encadrant dans la fonction publique et spécifiguement dans
les collectivités territoriales est aujourd’hui situé dans une dynamique de
savoir-faire et de savoir-étre en lien avec un contexte de restriction
budgétaire et de ressources humaines moindre.

A cela viennent s’ajouter les nécessités internes de telle collectivité :
dynamiser les équipes, agir sur la motivation, accompagner les choix
stratégiques et politiques du management exécutif, gérer les situations
délicates et régler des conflts, en somme les prérogatives
fondamentales de la fonction manageériale.
De maniere implicite se justifient la gestion optimisée de son temps,
l'efficacité organisationnelle ou encore l'adoption d’une force verbale
implicante.

=  Objectifs de formation

v" Optimiser son positionnement d’encadrant par une vision clarifiée de sa
fonction

v S’approprier des outils pour agir sur la motivation, I'efficacité et
I’organisation

v~ Monter en puissance de leadership et instaurer une dynamique relationnelle
basée sur I'assertivité

v Devenir force de proposition et vecteur de cohésion

= [tinéraire pédagogique
¢ 1ERE JOURNEE

1¢re demi-journée

1. LA FONCTION ENCADRANT : LES FONDAMENTAUX
Demi-journée consacrée a un « état des lieux » de la fonction d’encadrement dans une
collectivité territoriale

o La nécessaire remise en question de sa posture
« La notion essentielle « d’objectifs » et de compétences
o Développer un encadrement relationnel qui développe les compétences
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— Apports théorigues, recueil de représentations, un premier test individuel : « Quelle est
ma modalité managériale dominante ?», rédaction d’objectifs au travers de la matrice «
SMART », études de cas

2¢me demi-journée

2. LES OUTILS POUR ENDOSSER LA FONCTION
Demi-journée avec focalisation sur les outils d’optimisation de la fonction d’encadrant

« Comment gérer efficacement son temps

e Savoir écouter, comprendre et décider

e Conduire le changement : lever les résistances
— Apports théoriques, études de cas, un deuxiéme test individuel : « Quel rapport
J'entretiens avec le temps ? », formalisation d’un vade-mecum de bonnes pratiques en
terme de positionnement manageérial
¢ 2EME JOURNEE

1¢re demi-journée

3. LA PAROLE IMPLICANTE DE L’ENCADRANT
Demi-journée de mise en pratique avec focalisation sur I'activité verbale de I'encadrant

« La parole managériale : convaincre, persuader et faire agir
e L’équilibre entre parole et attitude
o Parler au moment opportun et en médiateur de conflits

2¢me demi-journée

4. LE LEADERSHIP DU MANAGER : SOUTENIR SON EQUIPE
Demi-journée de mise en pratique avec focalisation sur I'activité verbale de 'encadrant

e Le leadership c’est quoi ? Peut-on I'acquérir ?
e La nécessaire assertivité de I'encadrant )
e Agir sur la motivation de chacun : la matrice « SACRE »

— Apports théoriques, troisieme test individuel : « Quel est mon degré d’assertivité ? »,
guatrieme test individuel : « Quelle est la nature de ma motivation professionnelle ? »,
cléture de formation : bilan collectif et individuel.
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+ 3EME JOURNEE
Journée qui se propose de faire un « retour sur expérience » de la part des agents apres
la premiére session de deux jours et mise en place d’ateliers de management :

o Etudes de cas

e [Focus sur des expériences relatées

o Rappel éventuel de certains apports théoriques

« Exercices de prise de parole managériale

o Jeux de rbles : gestion de conflit, entretien de recadrage, entretien professionnel

= Cette formation s’adresse
Aux prises de fonction d’encadrement et a toutes les personnes voulant faire un focus
sur leur positionnement managérial.

s Pré-requis :aucun

» Durée préconisée : 3jours (2 +1)

s Méthode pédagogique

Apports théoriques, échanges des participants sur leur pratique, simulation d’animation et

conduite de réunion, de prise de parole managériale, étude de cas, formalisation d’un
vade-mecum des bonnes pratiques managériales, tests de positionnement.
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[ Les compétences comportementales
du manager

La fonction managériale implique des compétences liées au fonctionnement
méme d’un contexte professionnel déterminé mais également qui se rapportent
au comportement de I'encadrant. Ces « savoir-étre » personnifiés impactent la
bonne tenue d’une équipe ou d’un service, ils permettent une productivité
satisfaisante de chacun en lien avec ses missions et ils régulent une bonne
ambiance tout en assurant le maintien d’une qualité de vie au travail.

=  Objectifs de formation

v Comprendre la notion de « savoir-étre » comme vecteur de qualité de vie au
travail et barometre de productivité

v S’approprier des postures et des comportements en lien avec des
individualités hétéroclites

v~ Monter en puissance de leadership et instaurer une dynamique relationnelle
basée sur I'assertivité

v Avoir les bonnes attitudes pour anticiper les conflits, les gérer et les résoudre

= [tinéraire pédagogique
¢ 1ERE JOURNEE

1¢r¢ demi-journée

1. QUENTEND-T-ON PAR « COMPETENCES COMPORTEMENTALES
MANAGERIALES» ?

Demi-journée consacrée a une définition des "soft-skills" ou "compétences douces" et
des principales postures attendues de la part d'un manager

« La notion de savoir-étre
e Qu’est-ce qu’'un manager doit privilégier comme comportements ?
« Comprendre et ajuster son propre comportement

— Apports théoriques, recueil de représentations, un premier test individuel d’A.T
(Analyse Transactionnelle): « Les Etats du Moi»
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2¢me demi-journée

2. IDENTIFIER SA SINGULARITE COMPORTEMENTALE
Demi-journée avec focus sur la notion "d'intelligence émotionnelle” et de confiance
mutuelle

« Développer son intelligence émotionnelle : les onze facteurs

o Deévelopper son capital confiance en l'autre : oser la délégation

o Se situer et situer ses collaborateurs : la fenétre de Johari
— Apports théoriques, études de cas, un deuxiéme test individuel : « Quel est mon
ouverture aux autres ?», formalisation d’un vade-mecum de bonnes pratiques en terme
de compétences comportementale
 2EME JOURNEE

1ére demi-journée

3. LES POSTURES MANAGERIALES STRATEGIQUES
Demi-journée consacrée aux compétences comportementales managériales spécifiques

o Parler et laisser parler
e L’entretien de recadrage
o Le management trans-générationnel

— Apports théoriques, études de cas, jeux de rbles : simulation d’animation et conduite
de réunion et d’entretien de recadrage, prise de parole managériale

2¢me demi-journée

4. LE LEADERSHIP DU MANAGER ET LA SENSIBILISATION A LA QUALITE DE VIE
AU TRAVAIL
Demi-journée de mise en pratique avec focalisation sur l'activité verbale de I'encadrant

o Le leadership c’est quoi ? Peut-on I'acquérir ? Ses manifestations ?
o La qualité de vie au travail (QVT) : de quoi parle-t-on ?
o Le manager garant du bien-étre de chacun

— Apports théoriques, troisieme test individuel : « Quel est la qualité de vie au travail de
mes collaborateurs ? », prise de parole axée sur le leadership et vecteur de motivation,
jeux de réles : simulation d’entretiens professionnels
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+ 3EME JOURNEE
Journée qui se propose de faire un "retour sur expérience" de la part des agents apres la
premiere session de deux jours et mise en place d'ateliers de management :

« Etudes de cas

e [Focus sur des expériences relatées

o Rappel éventuel de certains apports théoriques

o Exercices de prise de parole managériale, de comportements a endosser, de
défaillances comportementales & analyser

o Jeux de rbles : gestion de conflit, entretien de recadrage, entretien professionnel

s Cette formation s’adresse

A tous les managers qui souhaitent faire le point sur leur positionnement professionnel et
optimiser leur savoir-faire et savoir-étre dans leur fonction

= Pré-requis : connaitre les fondamentaux de la fonction managériale
» Durée préconisée : 3jours (2 + 1)

s Méthode pédagogique

Apports théoriques, échanges des participants sur leur pratique, étude de cas,
formalisation d’un vade-mecum des postures, tests de positionnement
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[ Manager le changement

Un changement qu’il soit organisationnel, structurel ou encore fonctionnel
exige d’'une part un véritable accompagnement si I'on souhaite éviter les
dysfonctionnements générés par les bouleversements dans I'entreprise
mais aussi investir les acteurs dans les valeurs mémes du changement.
Agir sur la cohésion d’équipe, développez Iimplication des agents, faire
prendre conscience de la nécessaire pluridisciplinarité de chacun, dégager
des valeurs communes, autant d’ingrédient qui assurent la Iégitimité du
changement amorcé.

C'est l'objectif de cette formation : insérer chacun dans un véritable « état
d’esprit » du changement et en porter les valeurs intrinseques.

Objectifs de formation

v S’approprier les valeurs fondamentales du changement et les promouvoir

v Développer une cohésion d’équipe autour de valeurs communes

v Agir sur la motivation et développer une implication de chacun de tous les
instants

v Développer la solidarité entre les collaborateurs et I’esprit d’initiative

v Rentrer de plain-pied dans un dynamisme professionnel et le rendre pérenne

v Donner avoir une image positive de la collectivité et se positionner en « valeur
ajoutée »

v Cultiver un état d’esprit pro réactif tourné vers I'efficience professionnelle

Itinéraire pédagogique

1. Quelles valeurs et quelles modalités de promotion ?

Une valeur ou des valeurs ?

— la notion de « service public » et ses manifestations quotidiennes

— la nécessaire réflexion des agents municipaux sur leur réle et leur implication
Promouvoir des valeurs et les partager avec conviction

Développer son intégrité et appliquer la pluridisciplinarité

Sortir de son champ premier de compétences et élargir ses savoir-faire
Manifester une solidarité professionnelle et anticiper les carences

Etre vecteur de cohérence en se positionnant comme référent exemplaire
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w

. Agir sur la cohésion d’équipe et développer la mutualisation des taches
Maintenir une veille professionnelle et étre force de propositions
Comprendre son role et ses nécessaires « périphéries » professionnelles
Reconnaitre I'apport de chacun et valoriser ses compétences

s Cette formation s’adresse

A tous les managers installer dans le changement et qui souhaitent optimiser leur
posture

= Pré-requis : connaitre les fondamentaux de la fonction managériale
= Durée préconisée : 3jours

s Méthode pédagogique
Un minimum de théorie pour un maximum d’exercices.

Les apports seront suivis d’'un cas pratique orienté (1), de mises en situation de parole
manageériale (2) et d’études de cas (3).

(1) Cas pratique
« ldentification de valeurs porteuses de sens dans un état d’esprit de changement

(2) Mises en situation
o Prises de parole pour expliquer ces valeurs
e Elaboration d’un vade-mecum de valeurs communes

(3) Etude de cas
e Analyse et développement d’une stratégie organisationnelle de mutualisation des
taches
« Analyse des écarts de résultats au travers d’indicateurs et de tableaux de bords

Une large place sera laissée a linteractivité : débats contradictoires sur la stratégie du
changement a adopter, échanges d’expériences, études de cas ponctuels.

Des exercices ludiques de validation des apports ponctueront régulierement chaque demi-
journée avec des QCM et des questions ouvertes/fermeées.
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( La conduite d’un projet

de service Fonction publique

Les collectivités territoriales désormais situées dans des changements
conjoncturels installent les chefs d’équipes et les responsables de service
dans des modalités de projet plus ou moins complexes.
La connaissance des fondamentaux du management de projet permet
d’avoir une vision générique systéemique de telle ambition mais sans
donner nécessairement une stratégie spécifigue en lien avec des
spécificités de contextes culturels, de RH et de moyens.

C'est l'objectif de cette formation : installer les managers opérationnels
dans un management de projet optimisé et devenir un stratege de la
gestion de projet que ceux-ci soit simples ou complexes.

Objectifs de formation

v

v
v

v

Conforter sa pratique de gestionnaire de projet et I’enrichir par de nouvelles
approches

Optimiser I’équilibre « Colt-Délais-Qualité » du projet

Développer une stratégie de communication et de management en lien avec
les enjeux du projet et les forces en présence

Manager des projets complexes et ambitieux

Itinéraire pédagogique

. Vers une vision systémique de la conduite du changement
Principes fondamentaux :

- la notion de « changement » et ses quatre phases d’évolution
- les résistances potentielles individuelles

Quelle méthodologie managériale et pour quel impact ?

. Agir en stratége du changement : se positionner « gagnant-gagnant »
Recueillir et comprendre les représentions du changement et la motivation pour s’y

intégrer

Coopérer au développement d’une organisation cible local et au redéploiement
professionnel des collaborateurs dans une nouvelle structure et avec de nouvelles
priorités d’activités
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Suivre les indicateurs de résultats/tableaux de bord et analyser les écarts par rapport
aux objectifs attendus

w

. Optimiser sa communication de manager dans la dynamique de changement
Développer son potentiel de leadership pour faire adhérer et impliquer le groupe aux
motifs du changement
Optimiser sa communication descendante et ascendante

- vers I'équipe : réunir, animer, expliquer, définir des objectifs et lever les « freins »
- vers la hiérarchie : rendre compte des résistances constatées et étre force de
propositions

n Cette formation s’adresse

A tous les chefs de service qui doivent mener un ou des projets de service ambitieux
impliquant un fort investissement

» Pré-requis : connaitre les fondamentaux de la fonction managériale
= Durée préconisée : adéterminer selon besoins

s Méthode pédagogique
Un minimum de théorie pour un maximum d’exercices.

Les apports seront suivis d’'un cas pratique orienté (1), de mises en situation de parole
manageériale (2) et d’études de cas (3).

1. Cas pratique

« lIdentification d’un cas spécifique de structuration et de priorisation des activités et
de réorganisation des effectifs.

2. Mises en situation de parole managériale

e Prises de parole pour expliquer le changement

« Entrainement a I'assertivité

o Réflexion sur des réponses optimisées et de positionnement managérial aux
résistances exprimées

o Comptes rendus rédigé/oraux ascendants et descendants d’'une information

— Certaines séquences de prise de parole seront filmées (média training) pour rendre «
réflexes »
certaines attitudes d’excellence de la parole du manager opérationnel.
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3. Etude de cas

o Analyse et développement d’'une stratégie organisationnelle
o Analyse des écarts de résultats au travers d’indicateurs et de tableaux de bords

— Une large place sera laissée a l'interactivité : débats contradictoires sur la stratégie du
changement a adopter, échanges d’expériences, études de cas ponctuels.

Des exercices ludiques de validation des apports ponctueront régulierement chaque demi-
journée avec des QCM et des questions ouvertes/fermées.
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J Motiver et manager

Le personnel encadrant est aujourd’hui situé dans une dynamique de
savoir-faire et de savoir-étre en lien avec des exigences contextuelles. Le
manager doit en effet, en plus d’étre vecteur de cohésion et d’assertivite,
étre capable de motiver les agents et cela pour les insérer dans un
contexte collectif de changement.

Cette formation sur deux jours propose d’une part de revoir les
compétences clefs de I'encadrement et d’autre part réfléchir sur les leviers
de la motivation et comment les actionner pour que chacun soit au plus
juste de son implication professionnelle.

=  Objectifs de formation

Manager en optimisant sa capacité d’écoute et de cohésion d’équipe
Définir des objectifs motivants en lien avec les compétences de chacun
Gérer son stress et pouvoir anticiper les situations qui le favorisent
Pérenniser I'implication de chacun dans des contextes de tension et de
changement

v Stimuler par la créativité, I'adaptabilité et la force de propositions

AN NN

= [tinéraire pédagogique
¢ 1ERE JOURNEE

1¢r¢ demi-journée

1. LE MANAGEMENT AU SERVICE DE LA MOTIVATION
Demi-journée consacrée a la marge de manceuvre de I'encadrant pour agir sur
'implication/motivation de ses collaborateurs

 L’énigmatique et presque indéfinissable motivation
* Agir sur la cohésion d’équipe en fixant des objectifs de compétences et de
performances

* Privilégier la délégation et 'autonomie

— Apports théoriques
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Travaux en sous-groupes :
1- recueil de représentations sur la fonction d’encadrement

2- La définition d’objectifs et leur impact sur les agents Premier test individuel : «
Déterminer la nature de sa motivation : le test SACRE » suivi d'un débriefing collégial

2¢me demi-journée

2. LA COMMUNICATION DU MANAGER
Demi-journée qui détermine les outils d’optimisation de la communication managériale

o La parole manageériale : convaincre, persuader et faire agir
e L’équilibre entre parole et attitude : savoir écouter et actionner les leviers pour
emporter 'adhésion
« Parler au moment opportun en vecteur de confiance
— Apports théoriques :

Mises en situation : 1- Prendre la parole pour motiver 2- Structurer son discours

Deuxieme test individuel : « Quelle est ma modalité dominante de
communication» suivi d'un débriefing collégial

¢ 2EME JOURNEE

1¢r¢ demi-journée

3. MANAGER DANS UN CONTEXTE DE CHANGEMENT : GERER LES
RESISTANCES ET LES CONFLITS
Demi-journée avec focalisation sur la conduite du changement

e La gestion du changement et du stress de I'équipe : les phases essentielles
« Anticiper les conflits, les résoudre et lever les résistances au changement
o Deévelopper son leadership et se positionner en médiateur dans une dynamique "
gagnant-gagnant"
— Apports théoriques

Réflexions en sous-groupes :

1- Quels sont les principales résistances en période de changement ? 2- Comment lever
ces résistances ?
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o Débriefing et formalisation d’'un vade-mecum
o Troisieme test individuel = « Quel est mon style de leadeship? »

2¢me demi-journée

4. LA FONCTION ENCADRANT : LES FONDAMENTAUX

Demi-journée consacrée a un « état des lieux » de la fonction d’encadrement dans une
collectivité territoriale

e La nécessaire remise en question de sa posture
o Une attitude nécessaire : I'assertivité
o Optimiser sa propre conscience de manager et évaluer ses points forts/faibles

Apports théoriques :

e Quatrieme test individuel : « Quelle est ma modalité de management? »
— Débriefing

e Travail en sous-groupe :
— élaboration d’'un vade-mecum : « Les bonnes pratiques managériales »

s Cette formation s’adresse

A tous les managers qui souhaitent avoir des leviers efficaces pour motiver leurs
collaborateurs et agir sur leur efficacité.

s Pré-requis : connaitre les fondamentaux de la fonction managériale

= Durée préconisée : 2jours

s Méthode pédagogique

Un minimum de théorie pour un maximum d’exercices et d’interactivité :

e échanges des participants sur leur pratique

e simulation d’animation et conduite de réunion, de prise de parole managériale
pour agir sur la motivation, de gestion de conflits, de conduite de projet,
d’identification de freins en période de changement

e étude de cas

« formalisation de vade-mecum des bonnes pratiques managériales

o tests de positionnement
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O La conduite de projet
Vers une amélioration de ses pratiques

La connaissance des fondamentaux du management de projet permet
d’avoir une vision générique systémique de telle ambition mais sans
donner nécessairement une stratégie spécifique en lien avec des
spécificités de contextes culturels, de RH et de moyens.

C'est l'objectif de cette formation : installer les managers opérationnels
dans un management de projet optimisé et devenir un stratége de la
gestion de projet que ceux-ci soit simples ou complexes.

=  Objectifs de formation

v Conforter sa pratique de gestionnaire de projet et I’enrichir par de nouvelles
approches

v Optimiser I’équilibre « Cot-Délais-Qualité » du projet

v Développer une stratégie de communication et de management en lien avec
les enjeux du projet et les forces en présence

v" Manager des projets complexes et ambitieux

= [tinéraire pédagogique

1. Optimiser et renforcer sa méthodologie de conduite de projet

« Rappel des principes fondamentaux :

- les 5 enjeux de la conduite de projet

- « le triangle d’or »

- les rituels collectifs et individuels

« Auto-diagnostic (test) : évaluer mes pratiques sur une échelle de satisfaction et
d’atteinte d’objectifs de projet

« Incarner le projet et mettre en place une dynamique d’adhésion

2. De I'efficacité a m’efficience du projet : comment la garantir ?
« Assurer la continuité du retour sur investissement

« Mettre en place des indicateurs viables d’avancement du projet

« Favoriser la délégation comme modalité managériale
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3. Respecter les attendus du projet

« Vers un équilibre pérenne et manageérial du « triangle d’or » et ses indicateurs : colt,
délai, qualité

« Formaliser des tableaux de bords réactifs et maintenus pour une viabilité systémique
« Anticiper et évaluer les risques du projet et les changer en opportunités

4. Vers un leadership innovateur en matiére de conduite de projet

« Auto-diagnostic (test) : « Dans quelle parole et attitude managériales je suis installée ?
»

« Comment agir sur la motivation de tous et la renouveler pour assurer la qualité du
projet ?

« Les secrets des « pros » = la formalisation d’'un vade-mecum de bonnes pratiques

s Cette formation s’adresse

A tous les managers qui souhaitent avoir des leviers efficaces pour conduire avec
efficacité des projets

= Pré-requis : connaitre les fondamentaux de la conduite de projet
s Durée préconisée : 3jours (2 +1)

s Méthode pédagogique
Un minimum de théorie pour un maximum d’exercices.

Les apports seront suivis d’'un cas pratique orienté (1), de mises en situation de parole
managériale (2) et d’études de cas (3).

(1) Cas pratique
En amont de la formation chaque participant réfléchira & un projet en cours ou a venir.
Ce projet sera orienté tout au long de la formation a proportion des apports.

(2) Mises en situation de parole/écriture managériale

- Prises de parole pour expliquer le projet

- Animations et conduites de réunions projet, réunions de débriefing, réunions de
recadrement

- Entretiens individuels de remotivation, de recadrement, d’évaluation

- Réflexion sur des réponses optimisees et de positionnement managérial aux résistances
exprimées

- Comptes rendus rédigé/oraux ascendants et descendants d’une information Proposition
de contenu « La conduite d’un projet de service : renforcement & spécialisation »

- Certaines séquences de prise de parole seront filmées (média-traing) pour rendre
« réflexes » certaines attitudes d’excellence de la parole du manager en conduite de projet.
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(3) Etudes de cas
Analyse et développement d’'une stratégie organisationnelle
Analyse des écarts de résultats au travers d’indicateurs et de tableaux de bords

Une large place sera laissée a l'interactivité : débats contradictoires sur la stratégie de
management de projet a adopter, échanges d’expériences, études de cas ponctuels.
Des exercices ludiques de validation des apports ponctueront régulierement chaque

demi-journée avec des QCM et des questions ouvertes/fermées.
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[ Accompagner et installer dans
le changement

Un changement d'organisation exige un véritable accompagnement si I'on
souhaite éviter les dysfonctionnements générés par les bouleversements
dans I'entreprise. Faciliter les relations est indispensable dans le cadre
d'opérations de réorganisation. La réussite du changement dans une
entreprise ne se fait ainsi que si I'adhésion du groupe est effective. Ainsi
avec des instruments d'analyse, des méthodes et une démarche
éprouvée pour préparer le changement, les pilotes de ce changement
doivent se doter des outils pour réussir.

C'est I'objectif de cette formation a I'accompagnement et a la conduite du
changement : installer les managers opérationnels dans un
accompagnement optimisé a la conduite du changement qu’ils vont
mener auprés de leurs équipes.

=  Objectifs de formation

v Connaitre les principes fondamentaux de la conduite du changement

v Faire s’insérer son équipe dans les mutations et les enjeux d’'un changement
structurel

v Pouvoir batir un modéle de communication en termes d’information et
d’organisation des taches

v Renforcer 'adhésion des collaborateurs aux changements et se positionner
gagnant- gagnant

v S’impliquer et faire s’impliquer de maniére optimisée dans une stratégie de
changement

v Agir et faire agir selon les compétences individuelles

v' Communiquer efficacement dans une dynamique ascendante et

descendante
= [tinéraire pédagogique

1. Vers une vision systémique de la conduite du changement
« Principes fondamentaux :

- la notion de « changement » et ses quatre phases d’évolution

- les résistances potentielles individuelles

« Quelle méthodologie managériale et pour quel impact ?
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2. Agir en stratége du changement : se positionner « gagnant-gagnant »

« Recueillir et comprendre les représentions du changement et la motivation pour s’y
Intégrer

« Coopérer au développement d’'une organisation cible local et au redéploiement
professionnel des collaborateurs dans une nouvelle structure et avec de nouvelles
priorités d’activités

« Suivre les indicateurs de résultats/tableaux de bord et analyser les écarts par rapport
aux
objectifs attendus

3. Optimiser sa communication de manager dans la dynamique de changement

« Développer son potentiel de leadership pour faire adhérer et impliquer le groupe aux
motifs du changement

« Optimiser sa communication descendante et ascendante :
- vers I'équipe : réunir, animer, expliquer, définir des objectifs et lever les « freins »
- vers la hiérarchie : rendre compte des résistances constatées et étre force de
propositions

s Cette formation s’adresse

A tous les managers qui doivent accompagner leur équipe dans le changement et jouer
sur I'intégrité et la motivation de chacun

s Pré-requis :aucun
= Durée préconisée : adéterminer selon besoins

s Méthode pédagogique
Un minimum de théorie pour un maximum d’exercices.

Les apports seront suivis d’'un cas pratique orienté (1), de mises en situation de parole
managériale (2) et d’études de cas (3).

(1) Cas pratique
Identification d’'un cas spécifique de structuration et de priorisation des activités et de
Réorganisation des effectifs.

(2) Mises en situation de parole managériale

- Prises de parole pour expliquer le changement

- Entrainement a I'assertivité

- Réflexion sur des réponses optimisées et de positionnement managérial aux
résistances exprimées

- Comptes rendus rédigé/oraux ascendants et descendants d’'une information
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Certaines séquences de prise de parole seront filmées (média training) pour rendre
« réflexes »certaines attitudes d’excellence de la parole du manager opérationnel.

(3) Etude de cas
Analyse et développement d’'une stratégie organisationnelle
Analyse des écarts de résultats au travers d’indicateurs et de tableaux de bords

Une large place sera laissée a I'interactivité : débats contradictoires sur la stratégie du
changement a adopter, échanges d’expériences, études de cas ponctuels.

Des exercices ludiques de validation des apports ponctueront régulierement chaque demi
journée avec des QCM et des guestions ouvertes/fermées.
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O Managers : animez et conduisez
efficacement vos réunions

Les occasions de se réunir en situation professionnelle sont multiples
et pourtant, & écouter les participants eux-mémes de ces réunions,
ces moments n’aboutissent pas tout le temps aux objectifs formulés.
Encore faut-il que les objectifs soient avoués ! Pour étre certain que
ces réunions deviennent une source de valeur ajoutée et en temps
et en productivité, il faut étre rigoureux dans la stratégie d’animation
et de conduite.

Objectifs de formation

v" Animer avec aisance tous types de réunion et de groupes de travail

v Obtenir la participation active de chacun des membres du groupe

v Développer son assertivité pour répondre aux questions et gérer les
objections

Itinéraire pédagogique

1. S’approprier une méthodologie de conduite et d’animation

« Ultiliser des technigues oratoires adaptées a chaque type de réunion

« Distinguer réunions « descendantes » et « ascendantes »

« Formaliser pendant et aprés la réunion : introduire, conclure et valider

2. Exercer les fonctions clés de I’animateur

« Développer ses capacités d’écoute et de gestion des questions

« Répartir les réles pour gagner en efficacité

« Connaitre et repérer les phénomeénes de groupe pour mieux les utiliser
« Gérer les participants difficiles et les objections

= Cette formation s’adresse

Aux cadres dirigeant, chef d’équipe ou plus généralement a toute personne qui anime et
participe régulierement a des réunions ou groupes de travail et qui veut les rendre plus
efficace.

s Pré-requis :aucun
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= Durée préconisée : 2 jours
s Méthode pédagogique
Apports théorigues suivis de simulations de réunions et de groupes de travalil.

Chaque participant endosse le role de participant et de conducteur de réunion.
Certaines simulations sont filmées (média-training) pour rednre « réflexe certaines attitudes.
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ommunication
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[ Améliorez et affirmez vos talents
d’orateur!

Vous étes de plus en plus sollicités pour faire des présentations devant de
grands auditoires. C’est souvent dans ces situations difficiles de
communication orale qu’il faut se monter le plus efficace. Il faut donc
réfléchir son intervention comme une stratégie de communication
redonner aux mots leur sens et leur impact mais aussi mettre en avant ce
que l'on est et maitriser au mieux la puissance du non verbal.

=  Objectifs de formation

Réussir un exposé oral percutant

Accrocher, surprendre et conquérir un auditoire
Exprimer clairement ses idées

Défendre un point de vue avec pertinence
Susciter le dialogue

Parler sans notes

Communiquer avec tous types d’auditoire
Maitriser le trac

AN NANE N YN NN

= [tinéraire pédagogique

1. Préparer sa présentation : les priorités

« Délimiter le sujet

« Chercher les idées et les informations essentielles pour I'auditoire
« Trouver un plan dynamique

2. Structurer efficacement son intervention
« ldentifier les caractéristiques et les attentes de son auditoire
« Elaborer sa stratégie de communication : adapter son message a son auditoire
« Le processus de I'adhésion
. Etre aI’écoute de son public : le feed-back

3. Se mettre en scéne : I'image de soi
« Votre voix raconte bien : volume, intonation, débit, silences
« Votre corps parle : gestuelle, posture, regard, visage
« La puissance du non verbal : donner a voir ses émotions, réduire sa tension
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4. Les situations difficiles
« S ‘exprimer en milieu hostile : gérer les questions pieges
« Improviser pour communiquer en toute circonstance
« Deéfendre un point de vue sans entrer dans I'engrenage de la polémique

= Cette formation s’adresse
A toutes les personnes amenées a prendre la parole en public et qui souhaitent optimiser
leur impact verbal et leur présence aux autres.

s Pré-requis :aucun
s Durée préconisée : 2jours
s Méthode pédagogique

Les apports théorigues sont suivis de mises en situation : entrainements filmés au
cameéscope, afin de rendre « réflexes » les comportements adéquats.
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O Optimiser sa communication en
situation professionnelle

La communication est inhérente a tout salarié et cela quelle que soit sa
fonction et sa hiérarchie professionnelle. La compréhension de l'autre et
I’harmonie relationnelle favorisent I'efficacité dans le travail. Assimiler les
rouages essentielles de la communication orale définit d’une part sa propre
attitude en situation professionnelle et permet en outre de développer avec
efficacité ses relations a autrui.

=  Objectifs de formation

v Décoder la logique des communications orales en milieu professionnel

v" Repérer son mode de relation a I’autre en s’appuyant sur I’analyse
transactionnelle, la PNL et la Process communication

v Savoir utiliser les techniques de base de questionnement et de
reformulation

v Acquérir une attitude d’écoute et d’orateur en prise avec le contexte
professionnel

v Maitriser son trac, parler sans notes, négocier efficacemment et improviser
avec brio

= [tinéraire pédagogique

1. Comprendre son mode dominant de communication

« Ou en étes-vous a l'oral ?

« Quels sont vos points forts ?

« Que devez-vous travailler : diagnostic et conseils personnalisés

2. Les filtres des communications professionnelles

« Les deux facettes de la communication orale : le verbal et le non verbal
« La loi des « 7-38-55 » : comment I'autre me percoit ?

« Un instrument de connaissance : la fenétre de Johari

« Les obstacles de la communication, les outils pour les surmonter

3. Réception des messages et transmission de I'information

« L’écoute active : attention, disponibilité, décodage, ouverture d’esprit
« Savoir « ressentir » 'autre : le canal kinesthésique

« La déperdition de I'information et la déformation des messages

« L’importance du cadre de référence sur l'interprétation
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4. Communication et implication au travail
« Les conditions nécessaires pour une bonne communication d’entreprise
« Réussir a prendre toute sa place face au groupe.
- Les phénomenes de leadership et de contre-leadership

s Cette formation s’adresse

A toutes les personnes désireuses d’améliorer leur communication orale, leurs rapports
aux autres en milieu professionnel ou dans la vie de tous les jours.

s Pré-requis :aucun
» Durée préconisée : 2jours

s Méthode pédagogique

Les apports théoriques sont suivis de mises en situation : entrainements filmés afin de
rendre « réflexes » les comportements adéquats. La formation exige une forte implication
des participants.

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63
jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net

Page 73


http://www.jdgconsultant.net/

Catalogue formation 2021

Qualiopi)), JdG

processus certifie
EN COURS DE VALIDATION

Consultant

O Communiquer en période de crise

L’information vers les médias Meédias

Les phénomeénes de crise semblent aujourd’hui s’accélérer et s’amplifier
dans un contexte économique concurrentiel. De la crise structurelle et
humaine comme celle qu’a connu le groupe Renault a celle plus
conjoncturelle que nous vivons aujourd’hui, le contexte économique et
culturel entraine désormais presque toujours un traitement médiatique fort
de ces manifestations. La crise représente alors un danger réel et peut
conduire au pire des cas a la disparition d’une organisation ou d’une
entreprise.

La communication dans ces conditions devient plus que jamais un enjeu
majeur qu’il faut savoir gérer et maitriser et particulierement a I'endroit des
médias dans le communiqué de presse et linformation apportée aux
journalistes.

Objectifs de formation

v" Comprendre les mécanismes internes d’une crise et anticiper ses effets
v Maitriser les différents niveaux de communication de crise et leurs enjeux
v Gérer lacommunication aves les médias en période de crise

Itinéraire pédagogique

La notion de crise : vers une définition structurelle

Crise ou simple évenement, quelle différence ?
Les mécanismes et le déroulement d’'une crise : comprendre et anticiper les différentes

étapes

Typologie des crises : économique, technique, politique et « corporate »
Les critéres de vulnérabilité d’'une structure face a une crise : I'Echelle de Critoc

. L’organisation et les stratégies de la communication face a une crise

Le recensement des forces en présence : des communicants informels aux chargés de
communication

Les stratégies de messages : la reconnaissance, le projet latéral et le refus

La mise en place humaine d’'une cellule de crise : le choix des acteurs

La mise en place idéologique d’une cellule de crise : l'identification et le choix des

messages
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3. Les relations avec les médias

« Le réle des médias en période de crise : I'intérét et le traitement médiatique d’'une
crise

« Les principes fondamentaux des relations avec les médias : responsabilité,
transparence, affirmation

« Construire et piloter un média-training : communiqué de presse et prise de parole
devant des journalistes

« Gérer les « extensions » de la crise : Internet, la rumeur et le public

an Cette formation s’adresse

Aux chefs d’entreprise, top management, directeur et chargé de la communication et des
services presse

» Pré-requis :aucun
s Durée préconisée : 2jours

s Méthode pédagogique

La méthode pédagogique alterne théorie, cas concrets et exercices pratiques
intensifs : étude de situations de crise avérées, mises en situation filmées, simulations
d’'interviews au travers de différents contextes de crise et de différentes modalités
d’interviews.

Tous les apports sont suivis d’exercices progressifs : QCM, identification de crises,
prises de parole avec enjeu spécifique, jeux sur les tonalités du discours, entrainement a
I'assertivité face aux médias : gestion de tous les types de questions (fermées, ouvertes,
d’investigation, « pieges », etc.)

Les participants sont a la fois intervieweurs et interviewés, filmeurs et filmés
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[ Optimiser sa communication 3.0
Médias

La multiplicité des canaux médiatiques impose au service
communication d’une structure professionnelle I'appropriation des
rouages essentiels des modalités de diffusion des informations. De
la bonne utilisation des réseaux sociaux a la rédaction méme via
une dynamique radicalement journalistique, d’une interview en
passant parfois par [utilisation de la caméra, autant de
compétences qui ne S’improvisent pas et qui justifient cette
formation.

=  Objectifs de formation

v Rédiger des supports de presse percutants

v Cibler les réseaux sociaux porteurs et les utiliser de maniere optimisée

v Acquérir les bases du reportage vidéo et comprendre la puissance de
I'image

v Savoir conduire avec efficacité une interview et en restituer
professionnellement le contenu selon le support choisi

= [tinéraire pédagogique

1. Rédiger des supports pour la presse
« Les principes essentiels de lisibilité journalistique
« Cerner I'information et la notion « d’angle »
« L’organisation topographique : titraille et chapeau

2. Optimiser I'utilisation des réseaux sociaux
« Evaluer I'intérét des réseaux sociaux dans sa stratégie de communication
« Favoriser et optimiser une approche cohérente des réseaux
« Choisir les réseaux adaptés a ses objectifs et les animer avec efficacité
« Connaitre les enjeux juridiques et éthiques et mesurer I'efficacité d’'un réseau social

3. Créer un reportage vidéo : approche et techniques de base
« Les bases de la prise de vue vidéo via iPad ou caméra amateur
« Différenciation entre nos yeux et la caméra
« Construction et réalisation d’'un sujet : de I'interview au reportage

JAGCONSULTANT - 04 90 28 07 95/06 62 89 70 63
jdgconsultant@free.fr
www.jdgconsultant.net

Page 76


http://www.jdgconsultant.net/

Catalogue formation 2021

Qualiopi)), JdG

processus certifie

EN COURS DE VALIDATION Consultant

4. Conduite et restitution d’une interview radio, papier et web
« Les différents types d’interviews et leur canal
« Préparer son interview et élaborer un questionnaire
« L’attitude de I'intervieweur : posture d’écoute, écoute active, attitude dialoguante
« Restituer I'interview ; le « on » et le « off », revenir sur les points sensibles, reformuler
les points de détails

s Cette formation s’adresse

Aux relations presse, chargé(e)s de communication, responsables marketing et a tous ceux qui
sont amenés a rédiger des communiqués de presse et/ou des écrits, films, interviews destinés a
faire connaitre une structure professionnelle.

= Pré-requis : bonne capacité initiale rédactionnelle et maitrise de I'orthographe

s Durée préconisée : 3jours

s Méthode pédagogique

La méthode, participative et ludique, permet de comprendre les enjeux essentiels de
l'information médiatique et des réseaux sociaux.

Les apports théoriques - & minima - sont suivis de nombreux exercices d’applications et
d’études de cas. Tout au long de la formation I'apprenant réalise des exercices d’écritures
formalisées, de simulations d’interview et de mise en scéne filmées. Il s’agira pour le
formateur de rendre « réflexe » chez les participants I'utilisation d’outils quotidien des
journalistes dans leur fonction de vecteur d’'informations.
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[ Rediger un communiqueé de
presse Medias

Délaissé par de nombreuses entreprises le communiqué de presse est
pourtant un biais de communication efficace pour crédibiliser une image,
créer des opportunités ou encore se faire de la publicité - presque —
gratuitement. C’est donc un allié permettant de fournir du contenu pertinent
autant aux clients qu’aux influenceurs médiatiques.

=  Objectifs de formation

v Rédiger un communiqué de presse percutant
v Cibler les médias privilégiés de réception du communiqué
v Entretenir une communication professionnelle et productive

= [tinéraire pédagogique

1. Présentation générique du communiqué de presse

Quand l'utiliser ?
Vers qui 'adresser ?
Comment le présenter ?

. La rédaction d’un communiqué de presse

Les régles de bases
Les informations essentielles
Les cinqg parties d’'un communiqué de presse

. Comment I’écrire en stratéege ?

Une nécessité : 'adoption d’un style incisif
La titraille et le circuit de lecture
Les accroches rédigées

. La publication

Choisir le canal médiatique
Cibler les récepteurs
Entretenir le réseau
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m Cette formation s’adresse

Aux relations presse, chargé(e)s de communication, responsables marketing et a tous ceux qui
sont ameneés a rédiger des communiqués de presse et/ou des écrits, films, interviews destinés a
faire connaitre une structure professionnelle.

= Pré-requis : bonne capacité initiale rédactionnelle et maitrise de I'orthographe

s Durée préconisée : 3jours

s Méthode pédagogique

La méthode, participative et ludique, permet de comprendre les enjeux essentiels d’'un
communiqué de presse et les fondamentaux de sa rédaction.

Les apports théoriques - a minima - sont suivis de nombreux exercices d’applications et
d’études de cas. Tout au long de la formation I'apprenant réalise des exercices d’écritures
formalisées qui suivent les étapes progressives d’'un communiqué de presse. Il s’agira pour
le formateur de rendre « réflexe » chez les participants l'utilisation d’outils de rédaction
percutants et ciblés en lien avec I'objectif du communiqué de presse.
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O L’écriture journalistique WMedias
Techniques et outils rédactionnels

Comment toucher rapidement le lecteur autant par son intelligence que par sa
sensibilité ? L’écriture journalistique essaie de répondre a ces deux questions en
utilisant des regles et des codes rédactionnels spécifiques. Cette codification de
I'écrit n’a qu’'un seul but : perfectionner la transmission écrite d’une information.

Cette formation propose d’acquérir une méthodologie de I'écrit « efficace » en
s’appuyant sur les principes journalistiques rédactionnels les plus éprouvés et les
plus optimisés.

=  Objectifs de formation

Rédiger un article en appliquant les outils génériques de lisibilité

Connaitre les principaux effets de mise en forme visuelle d’un écrit

Adopter un style percutant et dynamique

Choisir et adopter une tonalité de rédaction en lien avec un contenu
Elaborer un plan percutant et appliquer une tonalité choisie de transmission

NNANENENEN

= [tinéraire pédagogique

1. Les criteres génériques de lisibilité rédactionnelle
Comment tourner les phrases ?

« Elaguer ses phrases et garder I'essentiel : « les plus belles fraises au-dessus du

panier »

« Utiliser un vocabulaire concret et jouer sur les gammes de la ponctuation : la force du mot
juste

« Appliquer de « l'intérét humain » par I'expressivité et les figures de style : « le style, c’est
'homme »

2. Adopter un point de vue et une démarche journalistique
Comment intéresser et séduire le lecteur ?

« Ecrire avec les yeux du destinataire : se débarrasser de I'attitude auto-centrée
« La recherche féconde d’idées : la démarche de Quintilien
« Tonalité et angle : localiser la cible, adopter un registre et choisir une attaque
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3. Appliquer une stratégie d’écriture
Comment structurer 'information ?

o Le secret du bon plan : I'ordre « naturel » des choses
« L’effet pyramidal inversé : du plus précis au plus générique
« Les anti-plans : la spirale, la mosaique, le récit

4. Typographie et mise en page
Comment habiller un texte ?

La titraille et le circuit de lecture : surtitres, titres-creux et titres-pleins, chapeau
Les accroches rédigées : exergues, intertitres et chutes
Les accroches visuelles : éviter I'effet de « vampirisation » des photos

m Cette formation s’adresse

A tous ceux qui sont ameneés a rédiger des écrits courts et qui veulent gagner en
efficacité en s’initiant aux techniques d’écriture journalistique

= Pré-requis : bonne capacité initiale rédactionnelle et maitrise de I'orthographe

s Durée préconisée : 3jours (2 +1)

s Méthode pédagogique

Apports théoriques, échanges des participants sur leur pratique quotidienne, analyse
d’articles de presse, exercices progressifs.

L’intersession permet a chaque participant de mettre en pratique les outils vus en
formation. Lors du troisiéme jour chaque participant peut venir avec un écrit réalisé ou un
projet d’écriture sur lequel il veut travailler
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[ Rédiger des discours percutants

Médias

De l'appel a la résistance de Charles de Gaulle en 1940 au « | have a
dream » de Martin Luther King en 1963, certains discours sont désormais
restés céleébres par leur force émotionnelle et historique.

Le discours écrit est le conducteur efficace d’un orateur pour que ce
dernier installe sa force de conviction. Il est primordial donc que ce
discours soit rédigé de maniére idéale dans son argumentation avec les
bons outils rhétoriques de persuasion.

Que vos discours aient donc un objectif précis tels que négocier,
intercéder, promouvoir, présenter, persuader ou plus simplement
prouver, vous avez pris conscience que ce discours doit avoir un impact
précis et immédiat. Il s’agit de faire passer idéalement un message et de
mettre en valeur vos idées par une bonne argumentation.

Objectifs de formation

v S’approprier les composantes d’un discours

v Développer une méthodologie pour appréhender les paramétres de
I’'argumentation

v Rédiger un discours facile a suivre, a intégrer et a retenir

Itinéraire pédagogique

1. Une préparation minitieuse

Recenser les informations et délimiter le message : quel objectif principal pour quelle
intention ?
La structuration des temps forts et la hiérarchisation des arguments
Deux moments stratégiques : les premiers et les derniers mots

. Vers une stratégie de persuasion

Choisir un angle d’attaque et recourir au storytelling

Les mots porteurs d’empathie et d’interactivité et le recours au concret et aux
références
Les principaux outils de conviction : de 'anaphore a I'exemple en passant par la
métaphore
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3

. Utiliser des supports visuels
De la bonne utilisation de PowerPoint
Utiliser I'écrit et 'image

Cette formation s’adresse
Aux dirigeants, cadres, responsables de communication et/ou marketing.

A toute personne amenée a rédiger un discours pour elle-méme ou pour un tiers.

Pré-requis : bonne capacité initiale rédactionnelle et maitrise de I'orthographe

Durée préconisee : 2 jours

Méthode pédagogique

Apports théoriques, échanges des participants sur leur pratique quotidienne, analyse de

d

iscours, exercices progressifs de rédaction de discours
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O Communiquer et négocier

La surabondance des informations en contexte professionnel impose une
stratégie de synthése, de simplification mais aussi d’anticipation dans la
négociation et la prise de décision et/ou de position. Il devient alors
impératif de maitriser sa communication orale et écrite. Aller a I'essentiel
sans perdre de vue la rentabilité et les intéréts d’une entreprise se réfléchit
des lors comme une dynamique d’efficacité.

Cette formation vous apporte les techniques et outils pour augmenter votre
autonomie, piloter vos négociations et assurer votre influence.

=  Objectifs de formation

Extraire I’essentiel d’'un document écrit

Retenir les idées clés d’une intervention orale

Parler avec aisance et exprimer ses points de vue avec conviction
Formaliser des messages écrits percutants

Développer son efficacité relationnelle pour négocier

AN NI N NN

= [tinéraire pédagogique

1. Un préalable indispensable : définir ce qu’est « I’essentiel »
« Un diagnostic sur vos habitudes écrites et orales

« Clarifier ses objectifs

. Ecrire et parler pour dire I'essentiel selon besoins

2. Communiquer a I’écrit et a I’oral de fagon constructive
« Sélectionner et définir les informations « utiles »

« Adopter une méthode de lecture efficace

« Maitriser la prise de notes et les écrits professionnels

« Parler juste : s’assurer de I'écoute et de la compréhension

3. Développer son assertivité et sa flexibilité relationnelle

« Mettre en valeur ses arguments dans une dynamique orale et écrite
« Négocier pour établir une collaboration créative

« Déceler et maitriser les leviers de l'influence
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4. Communication et implication au travail
» Les conditions nécessaires pour une bonne communication d’entreprise
« Reéussir a prendre toute sa place face au groupe
« Les phénomeénes de leadership et de contre-leadership

= Cette formation s’adresse
Aux managers, chefs d’entreprise et/ou collaborate