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Une démarche active et
participative

“ UNEDYNAMIQUED’ECHANGE

Chaque parcours s’inscrit dans une démarche stratégique sur mesure, fondée sur
’échange, le partage des savoirs et 'expérience du réel.

Les contenus sont ajustés au niveau de chacun, en tenant compte des enjeux
professionnels, du contexte et des objectifs propres a chaque situation. Les
compétences existantes sont reconnues, mises en lumiere et mobilisées comme de

véritables leviers de progression.

La pédagogie s’appuie sur des mises en situation concretes, des exercices pratiques
transposables, ainsi que sur des retours d’expérience, afin de relier réflexion, prise
de recul et mise en action.

Une démarche pensée pour celles et ceux qui privilégient la justesse des choix, la
clarté des décisions et une progression durable, sans artifice ni promesse
excessive. i i




Points forts
de nos formations

. ¢’ °
Informations complementaires
I
LIEUX DES FORMATIONS
Présentiel ou distanciel synchrone, nous consulter
Des frais de déplacements et d’hébergements peuvent
étre facturés selon la distance kilométrique
\\/Nombre de participants : Nous nous adaptons a vos
besoins, nous consulter.

\\/Nos formations sont éligibles a une prise en charge,

sous réserve d’acception

des financeurs Personnes en situation de handicap

\\/Formations personnalisées et pris en compte des besoins

\\/ Possibilité de visioconférence

\\/ Rythme adapté
\‘/ Réactivité

\\/ Des outils adaptés a vos besoins

Selon le handicap identifié lors de l'entretien d’admission,
la formation sera adaptée sur le plan matériel, horaire
ou méthode pédagogique. La plupart de nos locaux sont
accessibles aux personnes en situation de handicap.
Ludispirit se fera accompagner par U'Agefiph, si besoin,
pour adapter au mieux la formation.

Dans le cas ou Ludispirit ne serait pas en mesure de
s'adapter a votre handicap, nous nous chargeons de vous
orienter vers un autre organisme de formation plus adapté
(contact Agefiph - Ladapt).

Dans le cas ou les locaux d’un de nos centres ne seraient
pas accessibles, la formation en distanciel sera proposée.
Pour tout cas particulier, nous contacter
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CATALOGUE DE FORMATIONS

STRATEGIE ET PILOTAGE

Conduire un projet efficacement

OBJECTIFS

B Sapproprier une méthode de conduite et de projet

B [dentifier et maitriser les principaux outils de conduite de projet
B Réussir le projet dans le respect des objectifs fixés

CONTENUS

B [esfondamentaux de la conduite de projet

B |dentifier les enjeux d’un projet
B Organiser le projet

Résultats attendus

B Structurer un projet de maniére
méthodique des son lancement

B Piloter un projet dans le respect
des objectifs, des délais et du budget
B Utiliser les principaux outils de la
conduite de projet

B Accompagner le changement lié
au projet

W Piloter le projet

Public

Service RH, Managers et responsables

d’entreprises

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

B [a conduitedu changement

Points forts

B Approche compléte couvrant tout
le cycle de vie du projet

B Pédagogie opérationnelle orientée
terrain

B Formation accessible a tout profil
impliqué dans un projet

Pré-requis

B Aucun prérequis



CATALOGUE DE FORMATIONS

STRATEGIE ET PILOTAGE

Piloter un projet multi-acteurs : coordonner, arbitrer et faire
réussir des projets complexes

OBJECTIFS

CONTENUS

B Comprendre les jeux d’acteurs

B Construire une gouvernance efficace

Résultats attendus

B Connaissance pour structurer et
piloter un projet multi-acteurs

B Meilleure  compréhension des
logiques d’acteurs

B Anticipation des risques de blo-
cage

B Renforcement des compétences
en négociation et influence

B Amélioration de la coordination et
de lefficacité collective

Identifier des logiques et jeux d’acteurs dans un projet complexe
Structurer une gouvernance claire et adaptée

Anticiper les risques de blocage et de les gérer efficacement
Développer des stratégies de négociation et d’influence

Piloter un projet dans un environnement multi-parties prenantes.

Public

Managers - Chefs de projet -

Responsables de programme - Cadres
impliqués dans des projets transversaux

ou partenariaux

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

B Anticiper et gérer les blocages
B Techniques de négociation et d’influence

Points forts

B Approche ancrée dans des
situationsréelles de projets complexes
B Articulation entre gouvernance,
stratégie et relations humaines

B Méthodes directement opération-
nelles

Pré-requis

B Aucun prérequis formel
B Une expérience en gestion de
projet serait un atout



CATALOGUE DE FORMATIONS

STRATEGIE ET PILOTAGE

Animation d’un projet en réunion

OBJECTIFS

B Connailtre et assumer les différents réles d’un animateur de

réunion

B Acquérir une méthodologie et des outils pour conduire différents

types de réunions professionnelles

B Gagner en efficacité afin de rendre les réunions plus productives
et participatives, y compris en situation tendue ou conflictuelle

CONTENUS

B Préparer une réunion :
jour et organisation

B Clarifier les roles de 'animateur et des participants
B Structurer et conduire les différentes étapes d’une

réunion

Résultats attendus

B Prépareretstructurer efficacement
tout type de réunion

B Animer une réunion de maniere
dynamique et participative

B Gérer les situations délicates et les
tensions en réunion

B Améliorer la productivité et les
résultats des réunions

objectifs, participants, ordre du

Public

Managers et responsables d’entreprises

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

Favoriser la participation et réguler les échanges
Gérer les désaccords, tensions et situations délicates
Formaliser les décisions, responsabilités et échéances
Assurer le suivi des décisions et des actions

Points forts

B Méthodologie concrete et
immédiatement applicable

B Apprentissage par la pratique et
les mises en situation

B Approche centrée sur la posture de
animateur

Pré-requis

B Aucun prérequis



CATALOGUE DE FORMATIONS

STRATEGIE ET PILOTAGE

Stratégie commerciale de entreprise

OBJECTIFS

B Savoir réaliser un état des lieux de l'existant

B Décliner les orientations stratégiques du projet et savoir les

expliquer

B Construire la stratégie et les objectifs
B [Ftablir des actions concrétes de prospection
B Planifier lorganisation de la structure et suivre ses performances

CONTENUS

Résultats attendus

B Disposer d’une vision claire et
structurée de la stratégie commerciale
de lentreprise, alignée avec le projet
global

B Construire un plan d’action
commerciale opérationnel intégrant
des actions de prospection concretes
et mesurables

B Mettre en place une organisation
managériale cohérente favorisant
la performance, la collaboration et
'engagement des équipes

B Piloter et ajuster lactivité
commerciale grace a des outils de
suivi, des indicateurs de performance
et une planification réaliste

Stratégie commerciale de l'entreprise

Mettre en place un plan d’action réaliste et réalisable
Construire la stratégie et les objectifs

Etablir des actions concrétes de prospection

Mettre en place une organisation managériale claire

Public

Commerciale, Managers et responsables

d’entreprises

42 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

B Planifier lorganisation de la structure et suivre ses

performances

B Clarifier et sécuriser le projet

et de l'activité

B Optimiserle développement et l'organisation de 'équipe

Points forts

B Approche globale combinant
stratégie, action commerciale,
organisation managériale et pilotage
de la performance

B Formation pragmatique orientée
résultats, avec des outils directement
transposables dans l'entreprise

B Accompagnement structurant
permettant de sécuriser les décisions
stratégiques et de renforcer la
cohérence du projet d’entreprise

Pré-requis

B Toute personne impliquée dans le
pilotage et le suivi de l'entreprise



CATALOGUE DE FORMATIONS

STRATEGIE ET PILOTAGE

Stratégie et pilotage d’une entreprise

OBJECTIFS

Construire la stratégie et les objectifs

Mettre en place une organisation managériale claire

Motiver et fidéliser 'ensemble des collaborateurs
Optimiser le développement et l'organisation de I'’équipe et de

ctivité

CONTENUS

B Mettre en place un plan d’action réaliste et réalisable
B Définir une stratégie de développement commercial
B Motiver et fidéliser ses collaborateurs

Résultats attendus

B Structurer une stratégie globale
alignée avec la vision, les objectifs et
les enjeux de l'entreprise.

B Piloter l'activité a l'aide d’outils de
suivi et d’indicateurs de performance
adaptés

B Mettre en ceuvre une organisation
managériale claire favorisant l'enga-
gement et la performance collective.
B Sécuriser le développement de
'entreprise en prenant des décisions
cohérentes et mesurables.

[ |
[ |
B Planifier lorganisation de la structure et suivre ses performances
[ |
[ |
l'a

Public

Service RH, Managers et responsables

d’entreprises

35hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

B Clarifier les différentes étapes pour mettre en ceuvre le
projet avec les équipes

Points forts

B Approche globale combinant
stratégie, pilotage, management et
développement commercial.

B Alternance d’apports structurants
et de mises en pratique directement
transposables dans l'entreprise.

B Formation orientée résultats, per-
mettant une application immédiate
surle projet et 'organisation existants.

Pré-requis

B Toute personne impliquée dans le
pilotage et le suivi de l'entreprise



CATALOGUE DE FORMATIONS

STRATEGIE ET PILOTAGE

Construire une stratégie de communication commerciale
gagnante

Public

OBJECTIFS

Service RH, Managers et responsables

B Définir une stratégie de communication commerciale cohérente, , )
d’entreprises

alignée avec les objectifs de développement de l'entreprise.

B Structurer des messages et des actions de communication adaptés
aux cibles et au parcours client.

B Piloter et ajuster la stratégie de communication a l'aide d’indica-

teurs de performance pertinents. 7 h en présentiel

(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée
CONTENUS
B Définir les objectifs commerciaux et marketing B Bien choisir ses canaux de communication
B |dentifier les cibles B Optimiser les ressources
B Vérifier le contexte B Planifier les actions et coordonner les équipes
B Structurer et adapter les messages B Evaluer les performances

Résultats attendus

B Clarifier leurs objectifs commer-
ciaux et marketing et les traduire en
actions de communication concretes.
B [dentifier précisément leurs cibles
et construire des messages différen-
ciants et impactants.

B Concevoir un plan de communica-
tion commerciale structuré, réaliste et
planifié dans le temps.

B Mesurer lefficacité des actions
menées et ajuster la stratégie pour
optimiser les résultats.

Points forts

B Approche méthodologique com-
plete, de lanalyse stratégique a la
mise en ceuvre opérationnelle.

B Qutils concrets et immédiatement
applicables pour structurer la com-
munication commerciale.

B Formation orientée résultats, fa-
vorisant la cohérence entre stratégie,
actions terrain et performance.

B Aucun

Pré-requis



CATALOGUE DE FORMATIONS

STRATEGIE ET PILOTAGE

Accompagner le changement

OBJECTIFS

B Appréhender 'ensemble de la méthode permettant d’amener le

changement dans son entreprise
B Définir les enjeux
B S’approprier les outils

CONTENUS

Le facteur humain

La conduite du changement
Le role du management
L'audit de son organisation

Résultats attendus

B les participants comprennent
les mécanismes humains et
organisationnels du changement et
leurs impacts sur 'entreprise

B |[s sont capables d’identifier les
enjeux, les risques et les priorités liés
a un projet de transformation

B |[s savent structurer et piloter une
démarche de conduite du changement
adaptée a leur contexte

B |[s repartent avec des outils
concrets pour accompagner les
équipes, suivre 'avancement et sécu-
riser le changement

Public

Service RH, Managers et responsables

d’entreprises

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

B |es objectifs, les priorités et le chiffrage des enjeux du

changement

B Outils de conduite
B Phase opérationnelle

Les risques de l'absence de changement

Points forts

B Une approche globale intégrant
dimensions humaine, managériale et
organisationnelle

B Des outils opérationnels directe-
ment applicables en entreprise (audit,
processus, pilotage)

B Une méthodologie progressive
permettant de cadrer, conduire et
ancrer durablement le changement

Pré-requis

B Aucun prérequis



CATALOGUE DE FORMATIONS

STRATEGIE ET PILOTAGE

Décider dans un contexte incertain : méthodes et réflexes pour
dirigeants et managers

Public

Dirigeants - Managers - Chefs de projet -

OBJECTIFS

B Comprendre les mécanismes de la décision en contexte incertain
B Structurer une prise de décision rapide et argumentée

W Arbitrer entre urgence, risque et vision stratégique

B Gérer la pression et les interactions avec les parties prenantes

B Prendre du recul pour sécuriser et assumer leurs décisions

CONTENUS

B Décider sous contrainte : comprendre les mécanismes

B Arbitrer en situation complexe

Résultats attendus

B Capacitéadéciderplusrapidement
dans des contextes incertains

B Meilleure structuration des
arbitrages

B Maitrise des interactions avec les
parties prenantes

B Renforcement de la posture de
décideur

Cadres en situation de responsabilité ou

de pilotage

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

B Gérer lapression et les parties prenantes
B Mise en pratique

Points forts

B Approche ancrée dans des
situations réelles de décision

B Formation centrée sur la prise de
décision concrete (et non uniquement
théorique)

B Apports directement mobilisables
dans l'environnement professionnel

Pré-requis

B Aucun prérequis formel.
B Une expérience de management
ou de conduite de projet est un atout



CATALOGUE DE FORMATIONS

STRATEGIE ET PILOTAGE

Travailler efficacement avec les collectivités et le secteur public:
comprendre, convaincre, construire dans la durée

OBJECTIFS

B Comprendre le fonctionnement et le cadre de travail des

collectivités territoriales

Public

Dirigeants - Managers - Chefs de projet -

B [dentifier les bons interlocuteurs selon les projets et les niveaux

de décision

B Adapter leur approche commerciale aux spécificités du secteur

public

B Construire une relation de confiance avec les élus et les services

CONTENUS

B Comprendre le fonctionnement d’une collectivité

B [dentifier les bons interlocuteurs

B Construire une relation durable avec les acteurs publics

Résultats attendus

B Meilleure compréhension des lo-
giques publiques

B Capacité a cibler les bons interlo-
cuteurs

B Posture adaptée dans la relation
avec les collectivités

B Posture adaptée dans la relation
avec les collectivités

B Développement de relations du-
rables et stratégiques

Points forts

B lecture “de  lintérieur” du
fonctionnement des collectivités

B Conseils directement issus de
situations vécues
B Pont concret entre culture

publique et logique d’entreprise

Cadres en situation de responsabilité ou

de pilotage

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

Pré-requis

B Aucun prérequis formel.
B Une expérience commerciale ou
de gestion de projet est un atout



CATALOGUE DE FORMATIONS

STRATEGIE ET PILOTAGE

Définir son offre de valeur et adapter son discours commercial
dans le cadre d’une vente complexe

Public

OBJECTIFS

B [Ctre facilement identifié par les clients parmi un grand nombre de
concurrents

B ftre plus facilement intégré dans les consultations d’appel d’offre
B Augmenter ses chances de remporter un contrat

B Savoir capter rapidement l'attention d’un prospect au téléphone
B Savoir qualifier précisément le besoin du client et le processus qui
mene a la signature

Tous publics

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

CONTENUS

offre de wvaleur claire et M Apprendre a maitriser la vente complexe maxi-

miser ses chances de remporter un contrat et savoir

B intérét d’avoir une
compréhensible

B |a méthodologie pour définir son offre de valeur

B Apprendre a maitriser le discours commercial en
fonction de son interlocuteur

disqualifier tot

Résultats attendus

B Formaliser une offre de valeur
claire, différenciante et compréhen-
sible

B Qualifier efficacement une oppor-
tunité de vente complexe

B Adapter son discours commercial
a chaque interlocuteur clé

B Augmenter ses chances de suc-
ces dans les appels d'offres et ventes
complexes

Points forts

B Méthodologie éprouvée issue de la
vente complexe (MEDDICC)

B Approche tres opérationnelle
orientée terrain

B Articulation entre offre de valeur et
discours commercial

Pré-requis

B Connaissances de loutil informa-
tigue PC ou Mac avec une connexion
internet.

B Disposer d'une premiere expé-
rience professionnelle en contexte
commercial serait un plus



CATALOGUE DE FORMATIONS

STRATEGIE ET PILOTAGE

Business Game : identifier son plan marketing et de
communication

Public

OBJECTIFS

Collaborateurs ou managers,
Professionnels amenés a contribuer a
I’élaboration d’un plan marketing et/ou
de communication

B Concevoirun plan marketing structuré a partir d’orientations stra-
tégiques

B Elaborer un plan de communication multicanal adapté aux en-
jeux business

B Développer des idées innovantes et argumentées dans un
contexte professionnel simulé 7 h en présentiel

(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

CONTENUS

B Construction du plan marketing
B Construction du plan de communication
B Business game et mise en situation stratégique

Résultats attendus Points forts Pré-requis
B Structurer un plan marketing B Apprentissage par laction grace B Aucun
complet et cohérent au business game
B Travailler efficacement en équipe B Approche globale marketing et
sur un projet stratégique communication

B Présenteretdéfendre une stratégie
marketing et communication a l'oral



BUREAUTIQUE ET OUTILS
NUMERIQUES
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CATALOGUE DE FORMATIONS

BU REAUTIQ_UE ET OUTILS NUMERIQ_U ES
Excel Initiation

Public
OBJECTIFS
B Découvrir 'environnement Excel et ses fonctionnalités de base Tous publics
B Créer et structurer des tableaux de calcul simples
B Réaliser des calculs et automatiser des opérations simples
B Valoriser et restituer les données

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée
CONTENUS
B Présentation et personnalisation de ['environnement W [es misesen forme
B Gestion des classeurs B |es graphiques
B Sélection, poignée de recopie et série B |mpression des classeurs
B Saisir des données et des formules de calcul

[¢ . & .
Resultats attendus Points forts Pre-requis
B Créer et gérer un classeur Excel B Approche tres pratique et progres- B Maitrise du clavier et de la souris,
B Construire des tableaux fonction-  sive connaissances de linterface Windows
nels avec calculs automatisés B Adaptation aux besoins profes-  requises
B Mettre en forme et améliorerlalisi-  sionnels des stagiaires

bilité des données
B Présenter et imprimer des don-
nées de maniere professionnelle



CATALOGUE DE FORMATIONS

BUREAUTIQUE ET OUTILS NUMERIQ_U ES

Excel perfectionnement

OBJECTIFS

B Maitriser les formules de calcul avancées et imbriquées
B Structurer et sécuriser des classeurs Excel

B Exploiter des bases de données Excel
B Produire des analyses synthétiques via des tableaux croisés

dynamiques

CONTENUS

B Créer des formules de calcul avancées

B Protéger les classeurs

Résultats attendus

B Créer des formules avancées
fiables et performantes

B Structurer et sécuriser des fichiers
Excel complexes

B Exploiter des bases de données
Excel

B Produiredesanalysessynthétiques

via des tableaux croisés dynamiques

Public

Tous publics

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

B [istes et bases de données
B |es tableaux croisés dynamiques

Points forts

B Approche opérationnelle orientée
analyse de données

B Mise en pratique intensive sur des
cas réels

B Préparation aux certifications bu-
reautiques reconnuess

Pré-requis

B Avoir une bonne maitrise des
notions de base d’Excel. Savoir créer
et manipuler les formules simples.

B Et/Ou avoir suivi «Excel iniation»



CATALOGUE DE FORMATIONS

BUREAUTIQUE ET OUTILS NUMERIQ_U ES

Outlook

OBJECTIFS

Optimiser l'utilisation de la messagerie Outlook

Gérer efficacement les messages et pieces jointes
Exploiter les fonctionnalités de contacts et de calendrier
Organiser son activité avec les taches Outlook

CONTENUS

B Présentation et personnalisation de ['environnement
B [a messagerie Outlook
B Classement du courrier dans Outlook

Résultats attendus

B lestaches

Points forts

B Configurer et personnaliser
Outlook selon ses besoins

B Traiter et classer efficacement les
messages

B Planifieret coordonnerson agenda
professionnel

B Structurer son organisation avec
les taches Outlook

B Approche opérationnelle orientée
gain de temps

B Mise en pratique immédiate sur
Outlook 365

B Format court et efficace

Public

Tous publics

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

B Carnet d’adresses et contacts Outlook
B |e calendrier Outlook

Pré-requis

B Maitrise du clavier et de la souris,
connaissances de 'interface Windows
requises



CATALOGUE DE FORMATIONS

BUREAUTIQUE ET OUTILS NUMERIQ_U ES

Word Initiation

OBJECTIFS

Créer et mettre en forme des courriers

Insérer des illustrations (images, dessins, ...)
Créer et modifier des tableaux

Mettre en page le document avant de 'imprimer

CONTENUS

Rappels concernant I’environnement WORD
Gestion des documents

Sélection, prise en main du clavier

Rappels sur l'utilisation des tabulations

Public

Tous publics

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

B | a miseen forme du texte
B |esillustrations
B Rappelsurlamiseenpagedesdocumentset!’impression

Résultats attendus

B Créer des documents profession-
nels structurés

B Mettre en forme efficacement le
texte et les paragraphes

B |llustrer et enrichir les documents
Word

B Préparer et imprimer des docu-
ments sans erreur de mise en page

Points forts

B Approche progressive adaptée aux
débutants

B Mise en pratique immédiate

B Connaissances de Uoutil
informatique PC ou Mac avec une
connexion internet.

Pré-requis

B Maitrise du clavier et de la souris,
connaissances de linterface Windows
requise

B Connaissances de outil
informatique PC ou Mac avec une
connexion internet.



CATALOGUE DE FORMATIONS

BUREAUTIQUE ET OUTILS NUMERIQ_U ES

Word Perfectionnement

OBJECTIFS

B Utiliser les styles afin d’automatiser la mise en forme des

documents

B Créer des tables des matieres automatiques

B ftre capable de gérer des documents longs
B Mettre en place un publipostage a partir de courriers type et d’une

base de données Excel

CONTENUS

B |e publipostage
B [esstyles

Public

Tous publics

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

B |es outils de révision
B [ a mise en page complexe

B Hiérarchiser et structurer un document long

Résultats attendus

B Automatiser la mise en forme des
documents professionnels

B Structurer et gérer efficacement
des documents longs

B Réaliser un publipostage complet
et fiable

B Collaborer et finaliser des docu-
ments complexes

Points forts

B Maitrise avancée des
fonctionnalités clés de Word

B Approche tres opérationnelle sur
des cas concrets

B Accompagnement personnalisé en
petit groupe

Pré-requis

B Maitrise du clavier et de la souris,
connaissances de linterface Windows
requise

B Connaissances de outil
informatique PC ou Mac avec une
connexion internet.

B Connaitre les bases de Word ou
avoir suivi le stage d’initiation



CATALOGUE DE FORMATIONS

BUREAUTIQ_UE ET OUTILS NUMERIQ_UES
PowerPoint Initiation

OBJECTIFS

B Créer un diaporama intégrant plusieurs médias.
B Apprendre a communiquer efficacement. Utiliser les masques de
diapositives, les animations et les transitions

CONTENUS

Création d’une présentation
Les objets (Images, dessins)
Les tableaux

Résultats attendus

B Créer un diaporama structuré et
professionnel

B Harmoniser et automatiser la mise
en forme des diapositives

B Animer une présentation de facon
efficace et maitrisée

B Communiquer efficacement a
aide d’une présentation visuelle

Présentation et personnalisation de l'environnement

Points forts

B Double approche technique et
communicationnelle

B Mise en pratique sur
professionnels concrets
B Préparation  aux
bureautiques reconnues

des cas

certifications

Public

Tous publics

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

Les themes et masques de diapositive

Les animations et les transitions

Communiquer efficacement avec PowerPoint
Enregistrer, imprimer et diffuser sa présentation

Pré-requis

B Connaissances de outil
informatique PC ou Mac avec une
connexion internet.

B Connaissance de 'environnement
Windows

B Maitrise du clavier et de la souris



CATALOGUE DE FORMATIONS

BUREAUTIQUE ET OUTILS NUMERIQ_U ES

Améliorer Pefficacité de ses courriers professionnels

OBJECTIFS

B Analyser et préparer un écrit adapté a l'objectif et au contexte
B Organiser et structurer ses idées pour un message impactant et

clair

B Rédiger des textes concis et efficaces
B Maitriser les techniques rédactionnelles des écrits professionnels

et déjouer les erreurs courantes

CONTENUS

B Préparer son message

B Construire et organiser le contenu de son courrier

Résultats attendus

B Rédiger des courriers adaptés a
'objectif et au contexte professionnel
B Structurer des messages clairs,
cohérents et synthétiques

B Améliorer la qualité rédactionnelle
et le style professionnel

B Réduire les erreurs et sécuriser ses
écrits

Public

Tous publics

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

W S’exprimer avec aisance et clarté

Points forts

B Méthodes simples et immédiate-
ment opérationnelles

B Approche pragmatique centrée sur
l'efficacité des écrits

B Adaptation aux situations profes-
sionnelles réelles

B Sexprimercorrectement et déjouer les erreurs courantes

Pré-requis

B Connaissances de ['outil
informatique PC ou Mac avec une
connexion internet.



CATALOGUE DE FORMATIONS

BUREAUTIQUE ET OUTILS NUMERIQ_U ES

Canva: créer facilement des supports de communication

impactants

OBJECTIFS

B Utiliser 'outil CANVA dans son quotidien
B Créer ses propres supports de communication

CONTENUS

B Découvrir les bonnes

communication qui ont de 'impac

Résultats attendus

B Connait lesbonnes pratiques et les
regles en matiere de création visuelle
B Sait se servir de loutil en ligne
Canva

B Sait créer des visuels

B A créé un support de communica-
tion simple

pratiques
communication pour créer des visuels et des supports de

en termes de

son-entreprise.

Public

Tous publics

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

B Découvrir toutes les fonctionnalités de l'outil Canva
B Créer un visuel ou un support de communication pour

Points forts

B Unemontéeencompétence rapide
sur un outil professionnel accessible
B Une application concrete avec
livrable réel

B Une approche structurée combi-
nant design et stratégie

Pré-requis

B Avoir un ordinateur
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CATALOGUE DE FORMATIONS

MANAGEMENT ET RH
Les fondamentaux du management

Public

OBJECTIFS

B [dentifier les enjeux et missions de la fonction de manager Managers ou futurs managers
B Acquérir les bonnes méthodes pour animer son équipe au
quotidien et identifier son style de management

B [Ftablir des objectifs pour renforcer lautonomie de son équipe et
savoir déléguer

B ntégrer 'essentiel des compétences RH du manager

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée
CONTENUS
B [dentifier les missions et enjeux essentiels du manager ~ B |dentifier son assertivité
B Mieux se connaitre pour favoriser son management B Permettre de prendre du recul par rapport a ses compor-
B Différencier les styles de management tements habituels
B Favoriser esprit collaboratif B Utiliser la communication bienveillante
;s . |
[¢ . & .
Resultats attendus Points forts Pre-requis
B Favoriser la prise de poste B Pédagogie interactive et M Etreen situation de management
B Optimiser les relations avec la  participative B Fvoluer vers une situation de
hiérarchie B Mises en application et études de  management
B Appréhender le conflit cas a chaque étape du programme
B Plan d’action personnalisé B Une séance de retour sur mise en

pratique



CATALOGUE DE FORMATIONS

MANAGEMENT ET RH
Recruter efficacement : du besoin a la décision

Public

OBJECTIFS

Service Ressources humaines, managers

B Maitriser le processus de recrutement X .
de tous services, dirigeants de TPE, PME

B S’approprier les outils indispensables et les personnaliser
B [tre plus serein dans le processus de décision finale

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

CONTENUS

B Optimiser la présélection des candidats
B Réaliser de bons entretiens de recrutement
B Objectiver la prise de décision

B Comprendre et mesurer les enjeux de recrutement
W Définir les besoins de recrutement
B Construire sa stratégie de recherche

Résultats attendus

B Rédiger une annonce de

recrutement claire, attractive et
différenciante

B [dentifier les bonnes pratiques
recruteur

Points forts

B Pédagogie interactive et
participative

B Mises en application et études de
cas a chaque étape du programme

B Méthodologiesimple, pragmatique
et directement applicable

Pré-requis

B Avoir besoin de réaliser des
recrutements dans son quotidien



CATALOGUE DE FORMATIONS

MANAGEMENT ET RH
Attirer les candidats : sourcing, annonce et attractivité

OBJECTIFS

CONTENUS

B Réfléchir a votre besoin de maniére tres précise
facilement,

B Trier les candidatures

efficacement

Résultats attendus

B Clarifier précisément un besoin de
recrutement

B Rédiger une annonce de recru-
tement claire, attractive et différen-
ciante

B Optimiser le tri et la présélection
des candidatures

B Conduire des entretiens de recru-
tement efficaces et sécurisés

Connaitre les souhaits des candidats d’aujourd’hui

Savoir ce que vos futurs talents recherchent

Elaborer une annonce claire et attractive

Réaliser un entretien en toute confiance, sérénité et efficience

rapidement et

Public

Service Ressources humaines, managers
de tous services, dirigeants de TPE, PME

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

B Faire del’'entretien un échange structuré
B Rédiger une annonce claire et attractive

Points forts

B Approche centrée sur les attentes
réelles des candidats d’aujourd’hui

B Méthodologiesimple, pragmatique
et directement applicable

B Vision globale et cohérente du
processus de recrutement

Pré-requis

B Avoir besoin de réaliser des
recrutements dans son quotidien



CATALOGUE DE FORMATIONS

MANAGEMENT ET RH

Votre plan de développement des compétences adapté a vos
collaborateurs, votre stratégie et vos managers.

Public

OBJECTIFS

Service RH : RRH, assistante RH, chargé

B Comprendre les enjeux et obligations du plan de développement
P Jeux g3t P Velopp de formation, Responsable Formation

des compétences

B Aligner le plan de formation avec la stratégie de l’entreprise

B Construire un plan de développement des compétences attractif
et structuré

B Déployer et piloter efficacement le plan de formation

21 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

CONTENUS

B Qu’estcequ’unplandedéveloppementdescompétences
(plan de formation) ?
B |aconstruction deceplanetsaprésentationauxsalariés

et aux représentants du personnel
;s . |

B | e déploiement du plan de formation

Résultats attendus

B Structurer un plan de développe-
ment des compétences conforme aux
obligations légales

B Formaliser un plan de formation
en cohérence avec la stratégie de l'en-
treprise

B Présenter et valoriser le plan au-
pres des parties prenantes

B Piloter et évaluer 'impact du plan
de formation

Points forts

B Vision stratégique et opération-
nelle du plan de développement des
compétences

B Approche pragmatique orientée
terrain RH

B [ntégration des dispositifs et finan-
cements existants

B Aucun

Pré-requis



MANAGEMENT ET RH

CATALOGUE DE FORMATIONS

Manager les générations et faire collaborer les équipes

OBJECTIFS

B [dentifier et lever des tensions entre personnes ou entre équipes

B Mettre en place une organisation managériale pérenne et

favorisant la collaboration entre équipes
B Incarner un nouveau départ, une nouvelle dynamique entre
équipes a travers sa posture managériale

CONTENUS

B Valeurs et posture managériales
B Management des générations

Public

Managers et responsables d’entreprises

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

B Relations individuelles et cohésion d’équipe
B Organisation et rituels managériaux, un nouveau départ

B Gestion des historiques et du passé des équipes

Résultats attendus

B Analyser les attentes et les modes
de fonctionnement des différentes gé-
nérations

B Adaptersa posture et ses pratiques
managériales

B [dentifier et traiter les sources de
tensions individuelles ou collectives
B Mettre en place des rituels et une
organisation favorisant la collabora-
tion durable

Points forts

B Approche globale du management
intergénérationnel

B Prise en compte des réalités et de
'historique des équipes

B Orientation tres opérationnelle
pour les managers

Pré-requis

B Connaissances de outil
informatique PC ou Mac avec une
connexion internet.

B ftre en situation de Direction ou
management d’équipe



MANAGEMENT ET RH

CATALOGUE DE FORMATIONS

Mettre en place et piloter une politique de diversité en milieu

professionnel

OBJECTIFS

B Comprendre la signification et 'importance de la diversité en

milieu professionnel

B Concevoir des politiques et procédures favorisant la diversité et

Uinclusion
B [nsuffler un management inclusif

B Mettre en place une politique de diversité en cohérence avec le

contexte de l'entreprise

B [nstaurer une nouvelle dynamique au sein de l’entreprise

CONTENUS

B Impulser un leadership inclusif
B Elaborer une politique de diversité

Résultats attendus

B Adopter une posture de leadership
inclusif

B [Flaborer une politique de diversité
adaptée au contexte de leur entreprise
B Analyser les impacts d’une
politique de diversité

B Structurer le déploiement et le
suivi d’une politique de diversité

B [dentifierlesattentes et les besoins
des équipes en matiere de diversité et
d’inclusion

Public

Service RH, Managers et responsables

d’entreprises

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

B Mettre en place une politique de diversité
B Comprendre,agiretstructurerune politique performante

Points forts

B Une formation orientée mise en
ceuvre et pilotage

B Un lien direct entre
managériale et outils RH

B Une adaptation au contexte réel
de l'entreprise

posture

Pré-requis

B ftre en situation de direction,
management d’équipe ou ressources
humaines

B Connaissances de outil
informatique PC ou Mac avec une
connexion internet



CATALOGUE DE FORMATIONS

MANAGEMENT ET RH
AFEST : comment Uintégrer dans sa politique de formation

OBJECTIFS

B Acquérir des outils et méthodes pour comprendre l'activité de

travail
B Pratiquer
une problématique d’entreprise

B FEntrer dans une phase opérationnelle d’AFEST (Action de

Formation En Situation de Travail)

CONTENUS

B Apports de connaissances fondamentales issues de

'ergonomie

B Méthodes et outils d’'observation et d’entretien
B Préparer la mise en ceuvre de lintersession a partir
des problématiques professionnelles des participants

(identifiées en amont de la formation)

Résultats attendus

B les participants comprennent
les principes, le cadre et les enjeux
de IAFEST et savent lintégrer dans
la politique de formation de leur
entreprise

B |[s sont capables d’analyser une
situation réelle de travail en lien avec
une problématique opérationnelle

B |[[s savent utiliser des outils
d’observation et d’entretien pour
décrire lactivité de travail et en

extraire des situations formatives

W |[[s repartent avec une premiere
démarche  AFEST  opérationnelle,
adaptée a leur contexte professionnel

'analyse de situations de travail en

lien avec

Public

Service RH, Managers et responsables

d’entreprises

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Durée

Tarif

B _Retours et échanges sur la mise en ceuvre (conditions

deréalisation, difficultés rencontrées, conclusions de

'analyse, format de restitution...)
B Compléments, approfondissements et restitution
B Apports complémentaires sur les outils a mobiliser et

les connaissances utiles pour l'action ou la formation

Points forts

B Une approche terrain issue de
'ergonomie et centrée sur lactivité
réelle de travail

B Une alternance entre apports
méthodologiques,  expérimentation
inter-session et retours d’expérience
B Une formation orientée action,
permettant une entrée immédiate et
structurée dans une démarche AFEST

Pré-requis

B Avoir un terrain d’observations
pour le travail d’inter-session.



CATALOGUE DE FORMATIONS

MANAGEMENT ET RH
Recruter et réussir intégration d’un collaborateur

Public

OBJECTIFS

Service RH, Managers et responsables

B ftre en mesure de conduire un processus de recrutement aligné , .
d’entreprises

avec la stratégie de l'organisation

B ftre en mesure de structurer un parcours d’intégration complet.
B ftre en mesure de créer un sentiment d’appartenance chez les
collaborateurs.

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée
CONTENUS
B Définition d’un processus de recrutement et de ses MW [’entretien de recrutement : une étape clé
différentes étapes B Atelier : Mise en situation sur ’entretien de recrutement
B Mise en situation pour promouvoir son entreprise, M Définition et enjeux d’une phase d’intégration
présenter ses atouts et ses attraits B Quelles actions mettre en place dans cette phase de
B Phase de pré-recrutement : les actions a réaliser post-recrutement et comment ?
;s . |
[¢ . & .

Resultats attendus Points forts Pre-requis
H Piloter un processus de W Approche trés opérationnelle B Aucun prérequis
recrutement complet et cohérent, B Vision globale du cycle
B Mettre en ceuvre une phasede pré-  “recrutement > intégration >
recrutement efficace fidélisation”
B Conduire des entretiens de B Développement de la marque
recrutement structurés et objectifs employeur et de 'attractivité

B Construire et déployer un parcours
d’intégration opérationnel



CATALOGUE DE FORMATIONS

MANAGEMENT ET RH
Promouvoir le développement professionnel des collaborateurs

Public

OBJECTIFS

Service RH, Managers et responsables

B ftre en mesure de définir les compétences, les connaissances, , X
d’entreprises

les savoir-faire et les savoir-étre nécessaires pour les différentes
fonctions de son entreprise

B ftreen mesure dedifférencier le métier de la fonction et de définir
le positionnement du collaborateur au sein de l'organisation.

B ftre en mesure de concevoir un parcours personnalisé de
développement des compétences

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

CONTENUS

B Définition et réle d’un parcours de développement des B Différenciation entre la fonction et le métier -
compétences présentation d’un RACI

B Atelier : quels sont mes besoins dans mon entreprise M _Atelier : création d’une fiche de fonction et définition du
par rapport au développement des compétences de mes — positionnement de la personne dans l'organisation

collaborateurs B |e parcours de développement de compétences

B Définition de la notion de compétence méthodologie, outils, actions

B Atelier : quelles sont les compétences attendues par B Atelier : concevoir un parcours de développement des

métier au niveau de mon entreprise compétences par rapport aux besoins de mon entreprise

;s s |
Résultats attendus Points forts Pré-requis

B [dentifier et formaliser les compé- B Méthodologie structurée et direc- B Aucun prérequis

tences clés de leur organisation tement applicable

B Distinguer précisément métier, B Personnalisation aux enjeux réels

fonction et role organisationnel de 'entreprise

B Concevoir un parcours de déve- M Approche préventive du turnover

loppement des compétences indivi- et de la démotivation

dualisé

B Mettre en ceuvre un plan d’actions
structuré de montée en compétences



CATALOGUE DE FORMATIONS

MANAGEMENT ET RH

Evaluer et améliorer la performance des salariés

OBJECTIFS

B ftre en mesure de définir et d’évaluer le niveau de performance

attendu
B Etre en mesure de construire un support d’entretien
B Ftre en mesure de conduire un entretien de performance

CONTENUS

B [‘entretien annuel de performance, le cadre [égal et son
role - La notion de performance

B Atelier : a quoi sert ['entretien annuel pour mon colla-
borateur, pour mon entreprise et pour moi en tant que ma-
nager

B |astructure d’un entretien annuel de performance

B Atelier : comment rater ce temps d’échanges avec mon
collaborateur

Public

Service RH, Managers et responsables
d’entreprises

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

B |a préparation de l'entretien de performance une phase
clé dans le processus

B Atelier : séance de travail sur la définition d’un objectif
SMART

B [a conduite d’'un entretien annuel : la posture et la
méthodologie- Les actions post entretien

B Atelier : mise en situation de conduite d’entretien annuel

Résultats attendus

B Définiruncadreclairetobjectivable
de la performance attendue

B Construire un support d’entretien
annuel structuré et conforme au cadre
légal

B Préparerefficacement un entretien
de performance

B Conduire un entretien
professionnel et constructif

tionnel

annuel

Points forts

B Pédagogie et format
B Contenu et méthodologie
B Impact managérial et organisa-

Pré-requis

B Aucun prérequis



CATALOGUE DE FORMATIONS

MANAGEMENT ET RH
Concevoir et animer un temps d’équipe par le jeu

Public

OBJECTIFS

B Comprendre les différents types de jeux Tout public
B Construire un déroulé intégrant le jeu

B Définir les bonnes pratiques de réalisation d’une rencontre
ludique

B Concevoir ses propres outils et supports ludiques

B Comprendre et maitriser limpact de la ludification dans :th30en
I'implication et lengagement presentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

CONTENUS

B Comprendre les mécanismes du jeu et leurs applications B Intégrerla ludification dans ses modules et séquences
en animation B Animer une activité ludopédagogique
B Adapter le jeu en fonction du public

Résultats attendus Points forts Pré-requis
B [dentifier les leviers d’engagement B Apprentissage par lanalyse de B Aucun prérequis
par la ludification jeux existants
B Concevoir un contenu ludique B Créativité encadrée et orientée
structuré et cohérent efficacité

B Créer une premiere maquette de B Présentation de cas réels
dispositif ludique



MANAGEMENT ET RH

CATALOGUE DE FORMATIONS

Encadrer et motiver une équipe

OBJECTIFS

Public

Toutes les personnes chargées d’animer

B Communiquer efficacement avec son équipe

B Créer I'enthousiasme
B Construire une équipe efficace

CONTENUS

B ['image et le retour sur image - l'assertivité
B Changer de statut - endosser les habits d’un chef

d’équipe

B Rappel des principes de communication

B |es différents types de communication

Résultats attendus

B Adopter une posture managériale
claire et légitime pour encadrer
efficacement leur équipe.

B Mettreenplaceunecommunication
fluide et structurée favorisant la
coopération et 'engagement.

B Organiser le travail de ['équipe de
maniere efficace en clarifiant les roles,
les missions et les priorités.

B Mobiliser et motiver durablement
les collaborateurs pour atteindre les
objectifs collectifs.

Points forts

B Approche équilibrée entre posture
managériale, communication et
organisation opérationnelle.

B Outils concrets et directement
applicables  pour renforcer |la
motivation et l'efficacité collective.

B Alternance d’apports
méthodologiques, d’analyses de
situations réelles et de mises en
pratique.

une équipe, particuliéerement dans le
cadre d’une prise de fonction.

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

Briefing et conduite de réunion

Les conditions de motivation de ['équipe
Analyse de probléemes et prises de décisions
La progression de ['équipe vers ses objectifs

Pré-requis

B Aucun prérequis



CATALOGUE DE FORMATIONS

MANAGEMENT ET RH
Animation et cohésion d’équipe

Public

OBJECTIFS

Identifier son rble et ses responsabilités de manager
Adapter son style de management en fonction des situations
Impliquer les collaborateurs et obtenir 'ladhésion
Développer 'lautonomie pour motiver son équipe

Apprendre a mieux travailler en équipe

Manager hiérarchique ou transversal

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

CONTENUS

B |esrbles et missions du manager

B Connaitre ses atouts et talents professionnels : perfor-
mance et cohésion

B [escomportements efficaces: le management situa-

tionnel
e

B e pouvoir du manager

B Développer l'autonomie des collaborateurs, agir sur la
motivation

B |essituations difficiles

Résultats attendus

B Clarifier sa posture et son role de
manager

B Adapter son style de management
aux situations et aux profils

B Renforcer la cohésion et
'engagement de ['équipe

B Gérer efficacement les situations
délicates et les tensions

Points forts

alliant
posture

B Approche
performance,
managériale
B Qutils concrets basés sur l'analyse
des talents et des comportements

B Pédagogie active orientée
situations réelles de management

globale
cohésion et

Pré-requis

B Aucun



CATALOGUE DE FORMATIONS

MANAGEMENT ET RH
Lentretien d’évaluation : un outil stratégique de management

Public

OBJECTIFS

Service RH, Managers et responsables

B Permettre aux managers de conduire avec efficacité un entretien , .
d’entreprises

d’évaluation

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée
CONTENUS
B Un outil stratégique de management B Préparation de l'entretien
B |esraisons d’étre de 'entretien B [’entretien

B |es parametres d’un entretien équilibré

Résultats attendus Points forts Pré-requis
B Conduire un entretien d’évalua- B Approchestratégiquedel’entretien B Aucun prérequis
tion structuré et équilibré d’évaluation
B Cvaluer la performance et lescom- B Mises en situation réalistes a partir
pétences avec justesse des grilles de ’'entreprise
B Fixer des objectifs clairs, réalistes B Formation-action avec suivi post-
et partagés formation sur2 ans

B Renforcer 'engagement et la rela-
tion managériale



CATALOGUE DE FORMATIONS

MANAGEMENT ET RH
Conduire entretien de parcours professionnel : obligations,

préparation et suivi

OBJECTIFS

B Connaitre les droits et obligations liés a l'entretien de parcours
professionnel afin de sécuriser les pratiques de l'entreprise
B Savoirprépareretconduire un entretien de parcours professionnel

structuré et utile

B Distinguer l'entretien de parcours professionnel de lentretien

annuel d’évaluation

CONTENUS

B Cadre et
professionnel

obligations de

B Différences entre entretien de parcours professionnel et

entretien annuel d’évaluation

Résultats attendus

W Différencier clairement entretien
de parcours professionnel et entretien
annuel d’évaluation

B Préparerefficacement un entretien
de parcours professionnel

B Conduire un entretien de parcours
professionnel positif et constructif

B Exploiter les résultats et définir les
actions de suivi

entretien de

Public

Service RH, Managers et responsables

d’entreprises, les professionnels ayant
souffert du burn-out, les « naufragés »
du Télétravail, les futurs professionnels

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

B Préparer et conduire [lentretien de
professionnel

B Lesuivi et les actions a 'issue de 'entretien

parcours parcours

Points forts Pré-requis

B Méthodologie claire, structurée et B Aucun prérequis
immédiatement applicable

B Approche opérationnelle

directement applicable en entreprise

B Développement de la posture

managériale



CATALOGUE DE FORMATIONS

MANAGEMENT ET RH
Manager et motiver son collaborateur au quotidien

Public
Service RH, Managers et responsables
OBJECTIFS d’entreprises, les professionnels ayant
. souffert du burn-out, les « naufragés »
B Ftre en mesure d’adapter son style de management en fonction du Télétravail, les futurs professionnels
des collaborateurs et des situations des entreprises libérées.

B ftre en mesure d’identifier son propre style de communication et
de l'adapter en fonction des collaborateurs

B ftre en mesure de mettre en place des entretiens individuels
adaptés aux différentes situations

B ftre en mesure de donner du feedback et de communiquer de
maniere assertive

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée
CONTENUS
B e management individuel : définition des styles M Les différents types d’entretiens individuels pour
de management en fonction des collaborateurs et des manager son collaborateur
situations B Atelier : que dois-je faire et mettre en place suivant les
B Atelier:quelle posture dois-jeadapterdans lessituations — différents types d’entretiens
proposées B |e feed-back ‘et la communication assertive
B Connaitre son style de communication au travers de méthodologie
l'analyse du DISC et des drivers B Atelier : mise en situation sur le feedback

B Atelier : identifier son profil et ses zones de vigilance

Résultats attendus Points forts Pré-requis
B Adapter leur style de management B Approche personnalisée du mana- B Aucun prérequis
aux profils des collaborateurs et aux  gement
situations rencontrées B Forte dimension pratique et expé-
B [dentifier leur propre style de com-  rientielle
munication et leurs leviers relation- M Renforcement durable de la moti-
nels vation et de la qualité relationnelle

B Conduire des entretiens indivi-
duels adaptés aux différents contextes
B Formuler des feedbacks construc-
tifs et pratiquer une communication
assertive
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CATALOGUE DE FORMATIONS

GAGNER EN EFFICACITE PROFESSIONNELLE
Valoriser votre image professionnelle

Public

OBJECTIFS

Managers, collaborateurs évoluant vers

B Apprendre a connaltre et utiliser les outils qui nous permettent
un nouveau poste ...

de nous mettre en valeur et de s’en servir a bon escient
B Comprendre les mécanismes de I'image professionnelle

21 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée
CONTENUS
B Qu’'est-ce que 'image?
B |acommunication et ses 4 spheres
B [e pouvoirdes couleurs
;s . |
[¢ . & .
Resultats attendus Points forts Pre-requis
B Analyser l'image professionnelle B Outils simples, concrets et immé- B Aucun
que l'on renvoie diatement applicables
B Adaptersacommunicationverbale B Formation adaptée aux évolutions
et non verbale de poste et aux situations d’exposition

B Utiliser les couleurs et les codes
visuels a bon escient

B Gagner en confiance et en aisance
lors des situations de présentation



CATALOGUE DE FORMATIONS

GAGNER EN EFFICACITE PROFESSIONNELLE

Développer une démarche proactive pour développer son
activité

Public
OBJECTIFS
B Structurer sa démarche Service RH, l:/jl,anatgers.et responsables
B Se préparer efficacement entreprises
B Faire la différence par l'acquisition de réflexes
B Cultiver 'excellence

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée
CONTENUS
B Respecter les étapes de vente B Argumenter avec efficacité
B Se préparer pour réussir B Traiter les objections avec souplesse
B Réussir la prise de contact B Conclure
B Maitriser 'entretien de vente

Résultats attendus Points forts Pré-requis
B [dentifier son message B Approche tres opérationnelle B Aucun prérequis
B Connaitre les points sur lesquels  orientée terrain
baser sa communication, B Méthode active et analyse de
B Acquérir des méthodes et des  pratique
outils

B Appréhender des pratiques
efficaces



CATALOGUE DE FORMATIONS

GAGNER EN EFFICACITE PROFESSIONNELLE

Maitriser son temps et ses priorités pour une efficacite

professionnelle (Gestion du Temps & efficacité professionnelle)
Public

OBJECTIFS

B Analyser et comprendre leur comportement face au temps,

B [dentifier les taches, les priorités et de reprogrammer leur emploi
du temps,

B Savoir dire NON pour rester efficace.

B Comprendre 'importance d’une bonne gestion du temps,

B Apprendre a alléger sa charge mentale.»

Dirigeant

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

CONTENUS

B Sa propre relation au temps
B Des méthodes et des comportements pour gagner en efficacité

Résultats attendus

B Analyser son rapport au temps et
ses modes de fonctionnement
B Prioriser et planifier efficacement

Points forts

B Approche centrée sur les pratiques
réelles des participants
B OQutils simples et immédiatement

ses activités professionnelles applicables
B Améliorer sa communication pour B Format court et intensif en
préserver son efficacité distanciel

B A découvert des astuces et outils
pour amélioré sa productivité
B A mis en place un systeme de
planification qui lui convient

B Aucun

Pré-requis



CATALOGUE DE FORMATIONS

GAGNER EN EFFICACITE PROFESSIONNELLE
Travailler sa posture professionnelle

Public

OBJECTIFS

B Comprendre les enjeux de la posture professionnelle Tout public
B Apprendre a poser le cadre

B Savoir identifier et nommer les émotions présentes dans les
situations professionnelles

B Apprendre a incarner une fonction

B FExpérimenter une posture d’accueil qui protege sans couper le lien

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

CONTENUS

B [a place du cadre environnemental dans la posture B Fonction contenante dans l'accueil de l'autre
professionnelle B |ncarner uen posture professionnelle

B Ccouter les autres, s'écouter soi

B Gérer ses émotions dans le travail

Résultats attendus Points forts Pré-requis
B Trouversonproprepositionnement B Expérimentation B Aucun prérequis
B Comment poser des regles tout en B Repérage de ses freins et de ses
étant respectueux des personnes? difficultés

B Comment mettre de c6té ses M Analyse des expériences vécues
propres projections et interprétations
sans s’oublier ?



CATALOGUE DE FORMATIONS

GAGNER EN EFFICACITE PROFESSIONNELLE

Formation au mind mapping : les fondamentaux

OBJECTIFS

B Comprendre les usages et bénéfices du mind mapping dans ses
activités professionnelles et personnelles

B Maitriser la construction d’une carte mentale efficace

Structurer et organiser ses idées, synthétiser des informations

[ |
B Planifier et piloter des projets
[ |

Préparer et animer des présentations orales impactantes et fluides

CONTENUS

B Découvriret comprendre les principes du mind mapping
B connaitre les principales applications du mind mapping
W réaliser sa carte mentale selon son objectif

Résultats attendus

B Expliquer les principes
fondamentaux du mind mapping

B [dentifier les usages du mind
mapping dans  des  contextes
personnels et professionnels
B Construire une carte
conforme aux fondamentaux
B Utiliser le mind mapping comme
outil opérationnel

mentale

Points forts

B Une approche
accessible

B Une pédagogie active centrée sur
la mise en pratique

B Des applications immédiatement
transférables

progressive et

Public

Service RH, Managers et responsables

d’entreprises

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

Pré-requis

B Connaissances de ['outil
informatique PC ou Mac avec une
connexion internet.



CATALOGUE DE FORMATIONS

GAGNER EN EFFICACITE PROFESSIONNELLE

Animer une réunion efficace

OBJECTIFS

Préparer une réunion
Fixer les objectifs
Animer et canaliser la réunion

CONTENUS

B Lesclefsd'une réunion efficace

Faire le «service aprés-vente» de la réunion

B Optimiser la préparation et animer la réunion

Résultats attendus

B Préparer des réunions structurées
et utiles en définissant des objectifs
clairs et partagés.

B Animer des réunions dynamiques
en favorisant la participation et en
canalisant les échanges.

B Utiliser des méthodes adaptées
pour rendre le travail collectif
productif et orienté résultats.

B Assurer un suivi efficace des
réunions grace a des comptes
rendus clairs et des plans d’actions

Points forts

B Méthodologie complete couvrant
'avant, le pendant et l'apres réunion.
B OQutils pratiques immédiatement
transférables en situation
professionnelle

B Approchecentréesurladynamique
de groupe et le r6le de 'animateur.

Public

Manager hiérarchique ou transversal

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

Pré-requis

B Aucun prérequis



CATALOGUE DE FORMATIONS

GAGNER EN EFFICACITE PROFESSIONNELLE

Ludifier pour engager - Concevoir et dynamiser une formation,
une réunion

Public

OBJECTIFS

B | udifier des supports et des séquences de Managers ou futurs managers
formation, de communication et de réunion

B Comprendre et maitriser limpact de la
ludification dans Uimplication et 'engagement

B Structurer et construire un contenu ludique

adapté et efficace 7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée
CONTENUS
B [ejeuetlengagement B Simulation et analyse de jeux sérieux
B |es mécaniques du jeu B Mise en ceuvre, travail collectif
;s . |
Résultats attendus Points forts Pré-requis

B Appréhender le jeu de maniere B Approche tres opérationnelle de B Aucun prérequis
professionnelle ['utilisation du jeu

B Trouversonproprepositionnement B Mises en situation réalistes

B Adapter son message et le support B Formateur utilisateur et créateur

ludique a l'auditoire de jeux



CATALOGUE DE FORMATIONS

GAGNER EN EFFICACITE PROFESSIONNELLE

Mieux s’exprimer, mieux s’organiser, mieux manager : les clés
de Pefficacité au quotidien

OBJECTIFS

B Structurer et délivrer une prise de parole claire, convaincante et

adaptée a leur audience

B Mieux organiser leur temps et de prioriser leurs actions

W Clarifier leur role de dirigeant ou manager
B Structurer, mobiliser et faire fonctionner efficacement une équipe
B Adopter une posture cohérente et impactante dans la durée

CONTENUS

B Prise de parole : structurer et incarner son message

B Maitriser son temps et ses priorités

Résultats attendus

B Prise de parole plus claire, structu-
rée et impactante

B Meilleure gestion du temps et des
priorités

B Capacité a structurer et piloter une
équipe

B Posture managériale renforcée

B Gain defficacité personnelle et
collective

B Composerets

Public

Dirigeants - Managers - Responsables
d’équipe - Cadres en situation de
pilotage

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

tructurer son équipe

B Faire fonctionner l’équipe dans la durée

Points forts

B Formation intégrée (parole +
temps + équipe) rarement traitée de
facon globale

B Mises en situation pour ancrer les
apprentissages

B Travail sur la posture réelle, pas
seulement les outils

Pré-requis

B Aucun



CATALOGUE DE FORMATIONS

GAGNER EN EFFICACITE PROFESSIONNELLE

L’auto-management : Mieux se connaitre pour donner du sens,
du plaisir et de efficacite a son activité professionnelle

OBJECTIFS

B Connaitre en profondeur les différentes phases de son rythme

d’activité et son profil d’auto-management

B Vérifier laccord entre son positionnementsur le marché/l'entreprise

et ses valeurs et aptitudes (soft-skills)

B Seprépareraintégrer ou créer une entreprise libérée et humaniste.
B [dentifier les facteurs de réussite et d’apprentissage propres a

chacun.e vers plus d’autonomie.

B Mettre en place une méthodologie de conduite des changements a

apporter et un suivi.

CONTENUS

B Analyser l'existant : cycle circadien, chronotypes, inté-
gration des résultats de l'exercice préalable

B |eviers de motivation, exercices.

B Présentation et discussions sur différents axes de déve-
loppement : temps chronologique et temps utile, Loi de Pa-
reto, rapports au temps, exercices.

B [Fvaluer lexistant : oU se situent mes résistances et limi-
tations, mes zones de réussite et d’'apprentissage. Comment
puis-je étre plus efficace tout en me respectant. Exercices.

Public

Service RH, Managers et responsables

d’entreprises, les professionnels ayant
souffert du burn-out, les « naufragés »
du Télétravail, les futurs professionnels

18 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

B Auto-management et entreprise libérée et/ou huma-
niste. Je trouve mon Ikigai et je 'applique a mon projet pro-
fessionnel

B Quels sont les changements qui se proposent a moi sur
mon positionnement professionnel.

B Comment les implémenter.

B Comment uné meilleure connaissance de moi-méme
peut «influer sur mon positionnement professionnel. Cas
pratiques. Jeu de roles.

Résultats attendus

B Analyser leur mode de fonctionne-
ment professionnel

B Aligner leur positionnement pro-
fessionnel avec leurs valeurs et apti-
tudes

B Mettre en ceuvre un auto-manage-
ment plus autonome et respectueux
de soi

B Construire et suivre un plan d’ac-
tion individualisé de changement

Points forts

B Une approche profondément indi-
vidualisée et humaniste

B Une pédagogie expérientielle et
intégrative

B Une réponse adaptée aux profils
atypiques et en transition profession-
nelle

Pré-requis

B Exercice préalable, a rendre 15
jours avant le jour de la formation, au
plus tard.



SANTE AU TRAVAIL ET RPS
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CATALOGUE DE FORMATIONS

SANTE AU TRAVAIL ET RPS
Risques psychosociaux niveau 1 : Comprendre et prévenir

Public

OBJECTIFS

Service RH, Managers et responsables

d’entreprises, les professionnels ayant
souffert du burn-out, les « naufragés »
du Télétravail, les futurs professionnels

B Comprendre les risques psychosociaux (RPS), leurs causes, leurs
mécanismes et leurs impacts sur les individus et les organisations

B [dentifier et différencier les différentes familles de RPS comme
des risques professionnels a part entiere

B Sapproprier une démarche de diagnostic et de prévention des

RPS adaptée au contexte de travail

CONTENUS

Les effets observables possibles

Action de prévention a posteriori

Résultats attendus

B |es participants maitrisent les
notions clés liées aux RPS et leurs
effets sur la santé, la performance et
le climat de travail

B |[[s savent repérer les situations de
travail a risque et les signaux d’alerte
individuels et collectifs

B |[[s sont capables de contribuer a
une démarche de prévention primaire,
secondaire et tertiaire

B |[s repartent avec des pistes
d’actions concretes et opérationnelles
intégrables au Document Unique

Définition, causes et effets des risques psychosociaux

La prévention primaire, secondaire et tertiaire

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

Points forts

B Une approche complete alliant
cadre réglementaire, compréhension
humaine et outils opérationnels

B Des mises en situation concretes
a partir de situations réelles de travail
et de documents d’entreprise

B Une formation immédiatement
exploitable  pour  renforcer la
prévention, la qualité de vie au travail
et la responsabilité managériale

Pré-requis

B Aucun prérequis



CATALOGUE DE FORMATIONS

SANTE AU TRAVAIL ET RPS

Risques psychosociaux niveau 2 : Analyser et piloter la

prévention

OBJECTIFS

B Connaitre le déroulement d’'une démarche d’évaluation des

risques psychosociaux

Public

Service RH, Managers et responsables

B Connaitre son role et son positionnement dans cette démarche

et utiliser les outils développés en interne
B Analyser des situations de crise, connaitre son role et trouver des

solutions potentiellement adaptées

CONTENUS

B Pourquoiformer les managers aux RPS ?

B Connaitre et gérer les RPS

Résultats attendus

B |es participants maitrisent le
cadre réglementaire et jurisprudentiel
des risques psychosociaux

B |[[s savent évaluer objectivement
les situations a risque a laide
d’indicateurs et d’outils adaptés

B |[s analysent des situations de
crise complexes et identifient des
leviers d’actions pertinents

B |[s adoptent un positionnement
managérial clair et sécurisé dans les
démarches de prévention des RPS

B Boite a outils

d’entreprises, Acteurs de la prévention

et de la QVT, chefs de projet,
accompagnateurs AFEST

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

B Evaluer et prévenir

Points forts

B Une approche approfondie inté-
grant réglementation, jurisprudence
et pratiques terrain

B Des outils concrets d’analyse et de
prévention directement exploitables
en entreprise

B Une formation spécifiquement
pensée pour les managers et déci-
deurs confrontés a des situations sen-
sibles

Pré-requis

B Niveau 1 ou connaissances équiva-
lentes



CATALOGUE DE FORMATIONS

SANTE AU TRAVAIL ET RPS
Comprendre et prévenir le burn-out

Public

OBJECTIFS

Service RH, Managers et responsables
d’entreprises, les professionnels ayant

B Acquérir des connaissances sur la notion de RPS "
B Différencier les différentes familles de RPS souffert Hu !)urn-out, les « naufn:ages ?
B Comprendre les liens entre le travail et les risques psychosociaux LWL G TR L L G T O L
B [dentifier les RPS comme un risque professionnel
B |esRPS et leurs effets sur la santé et 'entreprise
14 hen
présentiel (ou
en distanciel
synchrone)
Tarif Durée
CONTENUS

B Définition, causes et effets des risques psychosociaux

B [es effets observables possibles

Résultats attendus

B [dentifier précocement les signaux
faibles et les situations de travail a
risque pouvant conduire au burn-out
et aux autres RPS.

B Analyser les impacts des risques
psychosociaux sur la santé des sala-
riés, la performance collective et le
fonctionnement de l'organisation.

B Mettre en ceuvre une démarche
structurée de prévention (primaire,
secondaire et tertiaire) adaptée a son
environnement professionnel.

B Contribuer activement a l'amé-
lioration des conditions de travail en
proposant des actions concretes inté-
grables dans le document unique.

B |aprévention primaire, secondaire et tertiaire

B Action de prévention a posteriori

Points forts

B Approche complete et
opérationnelle, alliant apports
théoriques, études de cas réels et
travaux pratiques issus de situations
d’entreprise.

B Outils directement transposables
(grilles de diagnostic, questionnaires,
méthodologie de prévention, cadre
réglementaire).

B Formation favorisant la prise de
recul et 'échange d’expériences pour
une meilleure appropriation des

Pré-requis

B Aucun prérequis



CATALOGUE DE FORMATIONS

SANTE AU TRAVAIL ET RPS

La commission santé, sécurité et conditions de travail (CSSCT)

OBJECTIFS

W |dentifier la reglementation en matiere de santé et de sécurité au

travail

B Connaitre le fonctionnement, les moyens et les attributions du

CSE en matiere de santé, sécurité et conditions de travail

B [dentifier les acteurs internes et externes

B [dentifier, anticiper et évaluer les risques professionnels

B Appréhender les différentes étapes des risques psychosociaux

CONTENUS

B [esobligationsde 'employeur en matiére de santé et de sécurité
B les responsabilités et les fonctions du CSE dans le

domaine de la santé et de la sécurité

B Les éléments essentiels du fonctionnement du CSE en

matiere SSCT

B Le fonctionnement de la Commission santé, sécurité et

conditions de travail

Résultats attendus

B Maitriser le cadre réglementaire et
les obligations en matiére de santé,
sécurité et conditions de travail

B Comprendre le role, les missions
et le fonctionnement de la CSSCT et
du CSE

B |dentifier, analyser et anticiper les
risques professionnels, y compris les
risques psychosociaux

W Participer activement a la mise
en place et au suivi des actions de
prévention et d’amélioration des
conditions de travail

B |es
d’attribution

consultations obligatoires

Public

Formation initiale SSCT - membres du

CSE / CSSCT

35hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

véritable pouvoir

B |’analyse et l'anticipation des risques professionnels

B Comprendre les diverses notions, les débats et les enjeux

autour des risques psychosociaux

B Aborder concretement les risques psychosociaux

Points forts

B Formation compléete intégrant a la
fois le cadre juridique, opérationnel et
humain

B Ftudes de cas concrets et outils
pratiques directement applicables en
entreprise

B Approche participative favorisant
les échanges d’expériences et
'appropriation des roles CSSCT

Pré-requis

B Aucun prérequis
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CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION DIGITALE ET RESEAUX SOCIAUX

Créer une identité visuelle impactante pour sa nouvelle
entreprise

Public

OBJECTIFS

B [dentifier son message principal et définir le ton de sa
communication,

B Définir son image de marque et créer un univers graphique
cohérent,

B Créer un logotype en accord avec son image de marque,

B Créerunecharte graphique en reprenant ces différents éléments.

6 h en présentiel
(ou en distanciel
synchrone) +

3 h de travail
personnel.

Tarif Durée

CONTENUS

B Découvrir les différentes possibilités pour créer votre
logotype et étre guidé et conseillé lors de ['élaboration de
ce dernier,

B Créer votre charte graphique complete en utilisant les
outils adaptés.

B [dentifier une accroche pertinente pour votre entreprise et
identifier les bénéfices et avantages de votre produit/service
pour vous aider dans 'élaboration de vos discours de vente,
B Créer un univers graphique cohérent pour votre marque
en choisissant une palette de couleurs, 2 ou 3 typographies
et quelques visuels évocateurs et impactants,

Résultats attendus

B Aidentifié son message et Connait
les points sur lesquels il doit baser sa
communication,

B A appris a créer un univers de
marque cohérent pour son entreprise,
B A appris a créer un logotype en
accord avec son image de marque et
sait le modifier si besoin,

B Connait [lutilité d’une charte
graphique et a créé celle de son
entreprise.

Points forts

B Formatrice issue d’'un BTS design
graphique et forte d’une expérience
de 2 ans dans l'accompagnement et
le conseil en communication pour les
entrepreneurs.

B Formation découpée en 3 sessions,
ce qui permet a l'apprenant de faire
les exercices demandés a téte reposée
et d’avoir un retour sur ces derniers
par une personne expérimentée.

Pré-requis

B Avoir un ordinateur.



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION DIGITALE ET RESEAUX SOCIAUX

Créer des visuels et des supports de communication pour son

entreprise

OBJECTIFS

B Découvrir les bonnes pratiques en termes de communication

visuelle,

B Apprendre a créer des visuels impactants pour son entreprise a

'aide de l'outil Canva,

B Apprendre a créer ses propres supports de communication.

CONTENUS

B Découvrir les bonnes

communication qui ont de 'impact,

Résultats attendus

B Connaitlesbonnes pratiques et les
regles en matiere de création visuelle,
B Sait se servir de loutil en ligne
Connait,

B Sait créer des visuels pour son
entreprise,

B A appris a créer des supports de
communication simples pour son
entreprise.

pratiques
communication pour créer des visuels et des supports de

en termes de

votre entreprise.

Public

4 h en présentiel
(ou en distanciel
synchrone) +

3 h de travail
personnel.

Tarif Durée

B Découvrir toutes les fonctionnalités de l'outil Canva,
B Créer un visuel ou un support de communication pour

Points forts

B Formatrice issue d’'un BTS design
graphique et forte d’une expérience
de 2 ans dans l'accompagnement et
le conseil en communication pour les
entrepreneurs.

B Formation découpée en 2 sessions,
ce qui permet a l'apprenant de faire
les exercices demandés a téte reposée
et d’avoir un retour sur ces derniers
par une personne expérimentée.

Pré-requis

B Avoir un ordinateur.



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION DIGITALE ET RESEAUX SOCIAUX

Etablir la présence de son entreprise sur les réseaux sociaux
(Facebook, Linkedin, Instagram)

Public

OBJECTIFS

B Découvrir les différents réseaux sociaux,
B Choisir les réseaux sociaux les plus adaptés pour soi et pour son
activité,
B Créer et animer ses comptes de réseaux sociaux,
B Optimiser sa présence en ligne. 6 h en présentiel
(ou en distanciel
synchrone) +

3 h de travail
personnel.

Tarif Durée
CONTENUS
B Découvrir les différentes plateformes de réseaux sociaux B Découvrir les bonnes pratiques en termes de création
et le public auquel ils s’adressent, de posts sur les réseaux sociaux et découvrir le calendrier
B Choisir les réseaux sociaux porteurs pour vous et pour éditorial,
votre activité, B Paramétrer_et optimiser un compte de réseau social

B ftre initié a la création de visuels pour vos réseaux pour votre entreprise.

sociaux,
. ]

Résultats attendus Points forts Pré-requis
B Connait les différents réseaux so- M Formatrice forte d’'une expérience B Avoir un ordinateur.
ciaux, de 2 ans en entreprise dans le conseil

B Sait choisir les réseaux sociaux qui et la gestion de comptes de réseaux
sont les plus adaptés pour lui et pour  sociaux (Facebook, LinkedIn).

son activité, B Formation découpée en 2 sessions,
B Sait créer son compte sur diffée-  ce qui permet a 'apprenant de faire
rents réseaux sociaux, les exercices demandés a téte reposée
B Sait comment optimiser sa pré- et d’avoir un retour sur ces derniers

sence en ligne. par une personne expérimentée.



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION DIGITALE ET RESEAUX SOCIAUX

Créer le site internet de son entreprise et développer sa

nouvelle activité

OBJECTIFS

B Définir ses objectifs de création pour son site internet,
B Découvrir toutes les fonctionnalités de WordPress,

B Créer son site internet,

B Gérer son site internet au quotidien.
CONTENUS

B Découvrir comment bien penser votre site internet et

préparer vos objectifs en amont,

B Définir une identité visuelle pour votre site internet,

Public

20 hen
présentiel (ou
en distanciel

synchrone) +
12 h de travail

Tarif Durée

B Créer toutes les pages de votre site internet,

B Finaliser votre site internet et apprendre a le mettre a

B [nstaller votre site internet (hébergeur 1&1, ionos),

B Découvrir
fonctionnalités,

Résultats attendus

B Connait toutes les fonctionnalités
de WordPress et sait installer des
extensions,

B Sait installer un site
WordPress par lui-méme,

B Sait créer et modifier les pages de
son site internet,

B Sait mettre a jour son site internet.

internet

'environnement WordPress et toutes les

Points forts

B Formatrice forte d’une expérience
de 2 ans dans la formation en ligne.
Une vingtaine d’entrepreneurs a déja
participé a une session de formation
sur WordPress en suivant cette
pédagogie.

B Formation découpée en 7 sessions,
ce qui permet a l'apprenant de faire
les exercices demandés a téte reposée
et d’avoir un retour sur ces derniers
par une personne expérimentée.

jouretle gérer au quotidien.

Pré-requis

B Achat d’un hébergement sur 1&1
(ionos) : abonnement de 1,20 euro
TTC/mois pendant un an.

B A partir de la deuxiéme année,
environ 20 euros TTC par an pour 2
noms de domaine + 9,60 euros TTC/
mois pour ’hébergement.



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION DIGITALE ET RESEAUX SOCIAUX

Gérer sa présence digitale via les réseaux sociaux Facebook,

Instagram

OBJECTIFS

B Savoir créer ses pages professionnelles sur les réseaux Facebook,

Instagram

B ftre autonome dans la gestion de contenu de ses pages

B Animer efficacement ses pages

CONTENUS

B Pourquoi utiliser les réseaux sociaux ?

B Créersa page Pro
B Comment animer sa page Pro ?

Résultats attendus

B Créer et paramétrer des pages
professionnelles sur les principaux ré-
seaux sociaux

B Définir et déployer une stratégie
de présence digitale cohérente

B Produire et animer des contenus
engageants

B Analyser les performances et ajus-
ter sa stratégie

B Obtenirdes fans

Public

Service Ressources humaines, managers
de tous services, dirigeants de TPE, PME

7 h en présentiel
(ou en distanciel
synchrone) +

3 h de travail
personnel.

Tarif Durée

B Lire et analyser les statistiques

Points forts

B Approche opérationnelle orientée
autonomie

B Mise en pratique immédiate sur les
réseaux sociaux

B Vision multi-réseaux adaptée aux
usages actuels

Pré-requis

B Avoir au moins un réseau social



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION DIGITALE ET RESEAUX SOCIAUX

Gérer le contenu du site internet de son entreprise avec

WordPress

OBJECTIFS

B [tre autonome dans la gestion des contenus de son site internet

sous WordPress

B Mettre a jour et organiser les contenus de son site internet

B Animer efficacement son site internet

CONTENUS

Introduction générale

Optimiser ses photos pour le web

Résultats attendus

B Gérer de maniére autonome le
contenu du site internet de lentre-
prise sous WordPress (pages, articles,
actualités, médias).

B Mettre a jour régulierement le
site afin de garantir une information
fiable, attractive et cohérente.

B Structurer efficacement les ru-
briques et les contenus pour amélio-
rer 'expérience utilisateur et la lisibi-
lité.

B Optimiser les images et les publi-
cations pour renforcer la visibilité du
site sur les moteurs de recherche.

Présentation générale de 'interface d’administration

Tenir compte du référencement des photos

Public

Service Ressources humaines, managers
de tous services, dirigeants de TPE, PME

7 h en présentiel
(ou en distanciel
synchrone) +

3 h de travail
personnel.

Tarif Durée

B Créer, modifier, supprimer rubrique et sous-rubriques

B Créer,
formulaires, ...)

Points forts

B Approche progressive et acces-
sible, adaptée aux utilisateurs non
techniques

B Accompagnement personnalisé fa-
vorisant une prise en main rapide et
durable de WordPress.

modifier,

supprimer du contenu (articles,

B Créer des administrateurs du site

Pré-requis

B Connaissances de loutil informa-
tigue PC ou Mac avec une connexion
internet.



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION DIGITALE ET RESEAUX SOCIAUX
Créer un site internet performant (WordPress)

Public
OBJECTIFS
B Définir ses objectifs de création pour son site internet :ertwce Ress.ourc:s. I!umaltne:, ?::aig,;r:
B Découvrir toutes les fonctionnalités de WordPress € tous services, dirigeants de 2
B Créerson site internet
B Gérer son site internet au quotidien

14 hen
présentiel (ou
en distanciel

synchrone) +
3 h de travail

Tarif Durée
CONTENUS
B Découvrir comment bien penser son site internet et M Créer toutes les pages de son site internet
préparer ses objectifs en amont B Finaliser son site internet et apprendre a le mettre a jour
B Définir une identité visuelle pour son site internet et le gérer au quotidien

B Installer son site internet (hébergeur 1&1, ionos)
B Découvrir Uenvironnement WordPress et toutes les
fonctionnalités

Résultats attendus Points forts Pré-requis
B Connait toutes les fonctionnalités ~ B Formation 100 % opérationnelle : B Avoir un ordinateur
de WordPress et sait installer des  un site créé pendant la formation B ftre 3 laise avec loutil informa-
extensions B Approche stratégique en amont  tique
B [nstallerunsiteinternet WordPress  (objectifs + identité visuelle)
par lui-méme B Pédagogie progressive et accom-

B Créer et modifier les pages de son  pagnement expert
site internet
B Mettre a jour son site internet



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION DIGITALE ET RESEAUX SOCIAUX

Concevoir et déployer une stratégie de communication pour
son entreprise

Public

OBJECTIFS

B Comprendre 'importance de la stratégie de communication pour
son entreprise

B Mettre en place une stratégie de communication adaptée a son
activité

Manager hiérarchique ou transversal

7 h en présentiel
(ou en distanciel
synchrone) +

3 h de travail
personnel.

Tarif Durée

CONTENUS

B Optimiser sa présence en ligne et découvrir les bonnes
pratiques sur les réseaux sociaux (Instagram et LinkedIn),

B Construire son premier calendrier éditorial

B Découvrir comment suivre les bonnes statistiques pour
ses actions de.communication

B Comprendre a quoi sert une stratégie de communication
et comment la mettre en place

B Définirlesélémentsclésdelastratégie decommunication
de son entreprise (objectif(s), public cible, message, canaux
de communication),

Résultats attendus

B Savoir comment créer une
stratégie de communication efficace
et pertinente pour son activité

B optimiser son profil sur différents
sociaux (Instagram, LinkedIn)

B Savoircréerson premier calendrier
éditorial

B identifier les statistiques a suivre
pour sa communication

Points forts

B Une formation courte, structurée
et immédiatement actionnable

B Des livrables concrets préts a étre
utilisés

B Une pédagogie experte et orientée
terrain

Pré-requis

B Avoir un ordinateur
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CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE

Communiquer pour convaincre

OBJECTIFS

B Gérer 'amont et le déroulement d’une prise de parole devant un

groupe

B Tenir ses objectifs dans un environnement hostile

B Maitriser ses émotions et celles de ses interlocuteurs

B Animer avec conviction et efficacité

Public

Tout public

14 hen
présentiel (ou

B [dentifier la typologie des participants pour optimiser l'interven-
tion
en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

CONTENUS

B |a maitrise de son émotivité
B Adapter son message a l'auditoire

B |esdifférentes techniques selon les types d’intervention

Résultats attendus

B Structureretpréparerefficacement
une prise de parole

B Adapter son message et sa posture
a lauditoire

B Maitriser ses émotions et gérer les
interactions difficiles

B Animer et convaincre
assurance et efficacité

avec

B |a préparation de 'intervention
B | a maitrise de l'auditoire

B Bilan personnel et plan d’actions

Points forts

B Approche trés opérationnelle de la
prise de parole en public

B Mises en situation réalistes avec
jeux de role

B Travailapprofondisurlesémotions
et la relation a l'auditoire

Pré-requis

B Aucun prérequis




CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE

Relations et impact : développer son intelligence sociale et

relationnelle

OBJECTIFS

Gérer les conflits et les désaccords

CONTENUS

Les fondamentaux de ['assertivité
Les croyances limitantes

Le langage corporel

Résultats attendus

B Communiquer de maniere
assertive et respectueuse en situation
professionnelle

B Améliorer la qualité de
interactions en face a face

B |dentifier et utiliser efficacement
les signaux de la communication non
verbale

B Gérer les situations relationnelles
difficiles

leurs

Améliorer ses compétences en communication interpersonnelle

Identifier ses comportements assertifs ARE

Renforcer la qualité des interactions directes
Explorer les outils de la communication non verbale

Développer sa

Exercices prati

Points forts

B Programmestructuréetapprofondi
sur l'assertivité et la communication
interpersonnelle

B Pédagogie active
compétences opérationnelles
B Transfert concret en situation de
travail ou personnel

orientée

Public

Manager hiérarchique ou transversal

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

l’art de la communication interpersonnelle

confiance en soi

Surmonter la peur du jugement

ques pour s’affirmer

Pré-requis

B Aucun prérequis



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE
Communication bienveillante et médiation

Public

OBJECTIFS

B Acquérir les base de la communication bienveillante Tout public
B Utiliser la communication bienveillante dans le cadre d’une
médiation entre deux parties en conflit

B Favoriser un environnement de travail harmonieux et productif
B Améliorer la dynamique de groupe

B renforcer la collaboration au sein des équipes 7 h en présentiel

(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée
CONTENUS
B Savoir traduire les jugements, critiques, reproches, M |dentifier les objectifs de la médiation (la connexion
tensions en sentiments et besoins avant la solution)
B Savoir reconnaitre les moments ot l'on nest plus a M Pratiquer la reformulation empathique et inviter les
[’écoute médiants a le faire
B ftre capable de demander et donner de lempathie B FEncourager l'autonomie de chacun et la coopération
B Développer les capacités d’auto-empathie dans la recherche de solution
B Apprendre a s’exprilmer avec authenticité dans ses
relations
;s s |
&’ . ke °
Resultats attendus Points forts Pre-requis
B Acquérir une posture adaptée ala B Formateurs formés a la Communi- B Aucun prérequis
médiation cation non violente
B Gérer le temps et le rythme au B Expérimentations basées sur si-
cours d’une médiation tuations rencontrées des participants

B Reconnaissance et écoute de ses
émotions



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE
Accueillir des clients en situation de handicap

Public

OBJECTIFS

B Connaitre et mettre en pratique les réflexes et techniques Tout public
d’accueil des visiteurs, usagers et clients en situation de handicap
B Participer a la qualité de cet accueil

B Veijller au confort et a la sécurité des personnes en situation de
handicap.

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

CONTENUS

B |estypesde handicap et lescompensations et solutions B La création de processus facilitateurs
existantes. B Echanges

B |es différents types de handicap

B [‘accueil des personnes en situation de handicap

[¢ . & .
Resultats attendus Points forts Pre-requis
B Connaltre et comprendre les B Méthode active et analyse de W Etre  dans une démarche
situations de handicap pratique d’intégration de l'autre.
B [dentifier son message B Mises en situation de handicap B ftre dans une démarche de
B Anticiper les demandes de client B Etudes de cas sensibilisation.

et les accueillir au mieux.

B Mettre en place des normes
d’accueils spécifique, prendre les
devants.

B Connaitre les grandes lignes du
role du référent handicap,



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE

Décoder les maux de vos équipes : initiation a travers

utilisation d’un outil pédagogique GAMAUX®, pour conduire
Public

OBJECTIFS

PME en phase de croissance, entreprises
en transformation, associations et
structures de ’ESS, équipes projet,

CODIR et équipes de direction, collectifs

B Communiquer, échanger et comprendre l'utilité des émotions au

quotidien

B [nclure loutil dans la QVT

B Détecter les risques psychosociaux

B Faciliter les relations professionnelles RH / Sociales / CODIR

dans l’entreprise 7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

CONTENUS

B Diagnostic des enjeux de chacun
B Conception d’un atelier personnalisé et adapté aux besoins, pour chaque contexte et objectif
B Travaux pratiques : Animer avec l'outil pédagogique GAMAUX®

Résultats attendus Points forts Pré-requis
B Une communication plus fluide B Chaque participant repart avec le B Aucun
B Une coopération renforcée jeu de cartes pédagogique GAMAUX®,
B Unengagement plus fort outil pour la sécurité de la santé
B Une meilleure performance collec-  mentale
tive B Mise en situation et utilisation se-

lon les besoins du jeu.

B Un entretien a programmer a votre
convenance 1 a 3 mois apres la forma-
tion



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE
Mieux se connaitre pour mieux communiquer en entreprise

Public

OBJECTIFS

B [dentifier et gérer son état émotionnel Manager hiérarchique ou transversal
B Pratiquer la communication non violente pour communiquer et
encourager les échanges croisés

B Savoir choisir ses propres axes de développement

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée
CONTENUS
B Mieux se connaitre B La communication non violente
B Axes d’amélioration et leviers d’implication B Techniques de communication
;s . |
[¢ . & .
Resultats attendus Points forts Pre-requis
B Améliorer ses relations M Formateurs formés a la M Aucun prérequis
professionnelles Communication non violente
B Communiquer et encourager les B Expérimentations basées
échanges croisés sur situations rencontrées  des

B Reconnaissance et écoute de ses  participants
émotions B Unespaced’échangesde pratiques



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE
Développer des relations positives au travail

Public

OBJECTIFS

Service RH, Manager hiérarchique ou

B Favoriser une communication non violente dans mes rapports a
transversal

lautre
B Gérer mes émotions et mon stress
B Prévenir les conflits en adoptant une posture adéquate

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

CONTENUS

B Mieux se connaltre et comprendre le schéma de la communication
B Comprendre 'impact de ses émotions sur.notre communication
B Apprendre a écouter, questionner, reformuler

Résultats attendus Points forts Pré-requis
B Adopter une communication plus B Approche globale mélant commu- B Aucun prérequis
juste et apaisée dans les relations pro-  nication, émotions et posture rela-
fessionnelles tionnelle

B Mieux gérer ses émotions et son M Pédagogie active centrée sur des
stress dans les interactions profes-  situations concretes de travail
sionnelles B Formation accessible et transver-
B Renforcer la qualité de 'écoute et sale

des échanges avec ses interlocuteurs

B Prévenir les tensions et conflits au

travail



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE
Prise de parole en public

Public

OBJECTIFS

Service RH, Managers et responsables
d’entreprises, Acteurs de la prévention
et de la QVT, chefs de projet,
accompagnateurs AFEST

B Préparer une présentation de groupe
B Développer un exposé en public
B Répondre aux questions imprévues

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

CONTENUS

B [a communication et les techniques d’expression orale
B | a maitrise de soi pour la prise de parole en public
B [ ‘élaboration du message a l'oral

B Organisation et présentation du discours
B Utiliser les techniques visuelles de présentation
B Mieux se connaitre dans la relation a un groupe

Résultats attendus

B les participants structurent et
délivrent une prise de parole claire,
fluide et convaincante

B [[smaitrisent leurtrac, leur posture
et leur communication non verbale
face a un public

B |[[s adaptent leur discours a leur
auditoire et utilisent efficacement les
supports visuels

B [[s répondent avec aisance aux
questions, objections et situations
imprévues

Points forts

B Une approche complete intégrant
verbal, non-verbal et gestion des
émotions

B Desmisesensituation progressives
favorisant la confiance et lancrage
des acquis

B Des techniques concretes pour
convaincre, improviser et capter
durablement l'attention

Pré-requis

B Aucun prérequis



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE

Découverte de la communication non verbale

OBJECTIFS

Comprendre leur signification

CONTENUS

B Différence entre communication verbale, paraverbale et

non verbale

B ROle et impact du non verbal dans les relations profes-

sionnelles

Résultats attendus

B [dentifier les principaux signaux
de la communication non verbale
et comprendre leur role dans les
interactions professionnelles.

B Observer de maniere plus fine

les comportements non verbaux
(postures, gestes, attitudes) pour
mieux  décoder les  situations

relationnelles.

B Ajusterleur propre communication
non verbale afin de renforcer 'impact
de leurs messages.

B Améliorer la qualité de leurs
relations professionnelles grace a
une lecture plus juste des attitudes et
réactions de leurs interlocuteurs.

Les Fondamentaux de la communication non verbale
Savoir observer les signaux non verbaux

Renforcer vos interactions professionnelles

Public

Manager hiérarchique ou transversal

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

B [es canaux du non verbal : posture, gestes, regard, ex-
pressions du visage
B |esbiais d’interprétation et les précautions a prendre

Points forts Pré-requis

B Approche accessible et progres- B Aucun prérequis
sive, idéale pour une premiere dé-

couverte de la communication non

verbale.

B Alternance équilibrée entre ap-

ports théoriques, exercices pratiques

et jeux de role.

B Plan d’action personnel permet-

tant un transfert immédiat des acquis

en situation professionnelle.



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE

Initiation a la pratique PNL au service de la communication

OBJECTIFS

B Apprendre a identifier et a transformer ses schémas de pensée et
de comportement pour une meilleure gestion de soi.
B Découvrir les outils de ['écharpe relationnelle pour enrichir la

qualité des relations interpersonnelles.

B Techniques de communication assertive pour exprimer ses idées
avec assurance tout en respectant les autres

B Apprendre a gérer les interactions difficiles avec confiance et

efficacité

CONTENUS

VAKOG
Criteres valeurs croyances

Résultats attendus

B Adopter une communication as-
sertive dans leurs échanges profes-
sionnels

B Améliorer la qualité de leurs inte-
ractions en face a face

B [nterpréter et utiliser les signaux
de la communication non verbale

B Gérer les désaccords et situations
conflictuelles de facon constructive

Les bases de la Pratique Neurolinguistique

B |es 3 rapports

Public

Service RH, Manager hiérarchique ou
transversal

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

B |’écharpe relationnelle

de force

B |esdifférents types de langage

Les fondamentaux de '’écharpe relationnelle

Points forts

B Contenu structuré et approfondi
sur lassertivité et la communication
interpersonnelle

B Pédagogie active et opérationnelle
B Orientation vers lapplication
concrete en situation de travail

Pré-requis

B Aucun



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE

Laicité et valeurs de la République en milieu professionnel :
comprendre, appliquer et agir avec discernement.

OBJECTIFS

B Comprendre les principes fondamentaux de la laicité et des

valeurs de la République

B [dentifier le cadre juridique applicable a leur environnement

professionnel

B Analyser et gérer des situations concretes en lien avec la laicité
B Adopter une posture managériale adaptée face a des situations

sensibles

B Prévenir les tensions et faire vivre les valeurs au quotidien

CONTENUS

B Comprendre les principes fondamentaux

B Cadre juridique et responsabilités
B Gérer les situations concretes

Résultats attendus

B Maitrise des principes de laicité
appliqués au milieu professionnel

B Capacité a analyser et gérer des si-
tuations sensibles

B Sécurisation des décisions mana-
gériales

B Posture adaptée face aux tensions
B Contribution a un climat profes-
sionnel apaisé et respectueux

Public

Cadres - Managers - Dirigeants - Agents
ou salariés en contact avec le public

7 h en présentiel
(ou en distanciel

synchrone)

Tarif Durée

B Posture.du manager et du dirigeant

B Prévenir les conflits et faire vivre les valeurs au quotidien

Points forts

B Approche concrete centrée sur les
situations réelles

B [quilibre entre cadre juridique et
pratique managériale

B FExpérience directe des environne-
ments publics et des enjeux de terrain.

Pré-requis

B Aucun prérequis



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE

Techniques de gestion des situations sensibles en milieu
professionnel

Public

OBJECTIFS

Salariés, managers, indépendants, ou
toute personne souhaitant améliorer sa
gestion des situations
sensibles en milieu professionnel.

B Comprendre les réactions internes et leur impact sur les
comportements.

W |dentifier et analyser ses mécanismes internes pour mieux les
gérer au quotidien.

B Améliorer la communication interpersonnelle dans des contextes
sensibles. 7 h en présentiel
B Promouvoir un climat de travail positif grace a une gestion (ou en distanciel
adaptée des situations délicates. synchrone)

Tarif Durée
CONTENUS
B [ntroduction a la gestion des réactions internes B Comprendre les réactions des autres
B Développer la conscience de soi B Maitriser les situations sensibles en milieu professionnel
;s . |
[¢ . & .
Resultats attendus Points forts Pre-requis
B écoute active et communication B Comprendre les mécanismes des B Aucun prérequis nécessaire.
B prévention etrésolution de conflits  situations sensibles
B gestion des tensions émotion- M Réaliser des ateliers de mises en
nelles situations ludiques et pratiques
B méthodologies pratiques appli- B Techniques de communication et

quées au milieu professionnel écoute active



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE

Prévenir et gérer les conflits

OBJECTIFS

B Prendre conscience des aspects positifs du conflit
B [dentifier la face cachée d’un conflit pour mieux l'appréhender et

le résoudre
B Savoir prévenir un conflit

B |dentifier et expérimenter les outils de la résolution de conflit

CONTENUS

B Définir le conflit et en détecter les causes
B Adopter des comportements efficaces pour sortir du conflit
B Adopter une posture de médiateur pour gérer un conflit

Résultats attendus

B Analyserunesituation conflictuelle
de maniere structurée

B Adapter son comportement face
au conflit

B Prévenir l'apparition des conflits
dans un contexte professionnel

B Mettre en ceuvre des outils de
résolution de conflit

Points forts

B Approche équilibrée entre théorie
et pratique

B Développement d’une posture
professionnelle de médiation
B Outils immédiatement transfé-

rables en situation de travail

Public

Managers et responsable RH

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

Pré-requis

B ftre en situation de gestion de
groupes



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE
Gérer ses émotions face a un public agressif

Public

OBJECTIFS

B [dentifier les émotions qui se jouent pour eux lors des échanges Tout public
B Contrélersonsouffle et sa maitrise du déroulé de son intervention
B comprendre son interlocuteur et ses préoccupations

B Décrypter les besoins émotionnels sous-jacents de l'usager grace
a ’écoute active

B Réguler les émotions dysfonctionnelles pour se proteger

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée
CONTENUS
B Comprendre et nommer les émotions B |e concept d’acceptation des émotions
B [dentifier ses émotions impliquées dans les situations M Analyser son positionnement : responsabilité, role et
de travail problématiques limites.
B |esstratégies de régulation émotionnelle B Différencier compassion et empathie
;s . |
[¢ . & .
Resultats attendus Points forts Pre-requis
B [dentifier et comprendre ses réac- W Approche structurée et progres- B Aucun prérequis
tions émotionnelles en situation ten-  sive des émotions
due B Qutils de régulation émotionnelle
B Réguler ses émotions pour préser-  directement applicables
ver son équilibre professionnel B Travail approfondi sur l'affirmation
B Maintenirune communication pro-  de soi

fessionnelle en contexte agressif
B Prendre du recul face aux situa-
tions de détresse ou d’agressivité



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE

Développer son affirmation de soi dans les relations

professionnelles

OBJECTIFS

Mieux vous connailtre

Vous affirmer

Augmenter votre confiance en vous

Vous ouvrir et vous connecter aux autres.

Public

Tout public

21 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée
CONTENUS
B Qu’est-ce que l'estime de soi B Développer l'estime de soi
B e rbOle des croyances et des valeurs B Oser s’affirmer dans la relation
B Mieux se connaitre - Autodiagnostic B Définir son plan d’action
B e rOle des émotions et des injonctions B Synthese de la session

Résultats attendus

B Mieux se connaitre pour com-
prendre ses modes de fonctionne-
ment relationnels

B Renforcer durablement sa
confiance et son estime de soi

B Saffirmer dans la relation de ma-
niere claire et respectueuse

B Construire et mettre en ceuvre un
plan d’action personnel

Points forts

B Approche globale et approfondie
de l'estime de soi

B Alternance entre introspection
guidée et mises en pratique
relationnelles

B Personnalisation forte grace au
plan d’action individuel

Pré-requis

B Aucun prérequis



CATALOGUE DE FORMATIONS

COMMUNICATION PROFESSIONNELLE
Gestion des émotions

OBJECTIFS

B Comprendre le fonctionnement des émotions et leur impact sur

les comportements et les relations

B [dentifier et réguler ses émotions afin de gagner en maitrise de

soi et en confiance

B Améliorer sa communication interpersonnelle en exprimant ses

émotions de maniére adaptée

CONTENUS

B Qu’est ce qu'une émotion ?

B [dentifier ses émotions et comprendre leur fonctionne-

ment

Résultats attendus

B les participants identifient leurs
émotions, leurs déclencheurs et les
besoins sous-jacents

B (s développent des stratégies
concretes pour mieux gérer le stress
et les réactions émotionnelles

B |Is renforcent leur assertivité et
leur capacité afaire face aux situations
relationnelles complexes

B |[s communiquent de facon plus
apaisée, claire et respectueuse dans
leurs relations professionnelles et
personnelles

Public

Service RH, Managers et responsables

d’entreprises, les professionnels ayant
souffert du burn-out, les « naufragés »
du Télétravail, les futurs professionnels

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

B Tirer parti des émotions et reprendre le controle sur elle
B Communiquer ses émotions

Points forts Pré-requis

B Une approche progressive en 4 B Aucun prérequis

étapes  favorisant  l'appropriation
durable des outils
B Des méthodes reconnues et

complémentaires  (Gordon,  CNV,
accords tolteques, tests et mises en
pratique)

B Un fort ancrage expérientiel
avec exercices, auto-diagnostics et
applications concretes au quotidien
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CATALOGUE DE FORMATIONS

CADRE LEGAL ADMINISTRATIF ET ORGANISATIONNEL

Entretien de parcours professionnel et entretien d’évaluation :
distinguer les objectifs et sécuriser les pratiques

Public

OBJECTIFS

Managers d’équipe ou nouveaux

B Comprendre le cadre et les enjeux de I’entretien de parcours pro-
managers

fessionnel

B Savoir préparer et conduire un entretien de parcours profession-
nel structuré et utile

B Distinguer clairement l'entretien de parcours professionnel de
'entretien annuel d’évaluation

14 hen
présentiel (ou

en distanciel
synchrone)

Tarif Durée

CONTENUS

B Différences entre entretien de parcours professionnel et entretien annuel d’évaluation
B Préparer et conduire 'entretien de parcours professionnel
B |esuivietlesactions a l'issue de lentretien

Résultats attendus

W Différencier clairement entretien
de parcours professionnel et entretien
annuel d’évaluation

B Préparer efficacement un entre-
tien de parcours professionnel

B Conduire un entretien de parcours
professionnel positif et constructif

B Exploiter les résultats des entre-
tiens de parcours professionnel

Points forts

B Vision positive et stratégique de
I’entretien de parcours professionnel
B Méthodologie claire, structurée et
immédiatement applicable

B Développement de la posture ma-
nagériale

Pré-requis

B f£tre manager d’une équipe





