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EEEDITODITODITO    

Nous sommes heureux de vous présenter le catalogue 2010 de formations de DIFOR.  
Cette année 2010 nous introduisons quelques inter-entreprise qui seront animés dans 
nos locaux de la rue Saint Honoré à Paris. Les informations les concernant seront ré-
gulièrement diffusées sur www.difor.net 

Notre société 

DIFOR est le département formation de 
MF & PARTNERS CONSULTING, spé-
cialiste de la formation professionnelle des 
adultes. 

Nos formations 

A lõint®rieur de ce catalogue, vous d®couvri-
rez une offre  axée sur le développement de  
la performance professionnelle de vos colla-
borateurs.   

Nous avons découpé notre offre en huit 
modules clés qui répondent à vos préoccu-
pations : efficacité professionnelle, commu-
nication écrite et orale, management et ges-
tion, coaching et formation, gestion de pro-
jets, performance commerciale et marketing 
ainsi quõun module sp®cialement d®di® aux 
secrétaires et assistantes.   

Notre vision 

Nos stages sont un lieu dõ®change et de  
partage dõexp®riences entre les participants. 
Ils sont un lieu de rencontre privilégié entre 
les diff®rents partenaires de lõorganisation 
ainsi quõavec un professionnel exp®riment®, 
le consultant. Ainsi, ils permettent de sõou-
vrir à de nouvelles conceptions, celles des 
autres métiers, ils permettent de prendre du 
recul et dõobtenir un feedback sur ses pro-
pres pratiques.   

Nos animateurs 

Notre équipe de formateurs partenaires est 
compos®e dõanimateurs experts b®n®ficiant 
dõune solide exp®rience dans leur domaine. 
Ils peuvent vous conseiller dans le choix 
des formations et apporter une réponse 
adaptée à votre demande et à vos attentes. 
 

Le formateur apporte des éléments théori-
ques, des méthodes et des techniques et 
anime les débats mais joue surtout un rôle 
dõaccompagnateur. Il fournit ¨ chaque parti-
cipant des conseils personnalisés et conçoit 
avec lui un plan de d®veloppement et dõa-
mélioration. 

Notre ambition 

Lõambition de DIFOR est de proposer une 
réponse parfaitement adaptée aux entrepri-
ses et de développer avec elles une relation 
durable bas®e sur la confiance et lõexpertise. 

Nos valeurs 

VLõHomme et lõindividu sont au cïur de 
la r®ussite de lõentreprise 

VLe partage des connaissances et des ex-
périences est une source de richesse intellec-
tuelle 

VLa confiance est la cl® de vo¾te dõune 
relation durable  

VLõexpertise est n®cessaire dans la trans-
mission de savoirs   

VL'adaptation des stages aux entreprises et 
aux stagiaires facilite l'apprentissage 

VL'implication  de chaque participant dans 
la formation est notre objectif   

VL'excellence, cõest faire de chaque stage 
un moment mémorable 
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Ce catalogue DIFOR vous propose non seulement des fiches de stage òg®n®riqueó  qui 
ont d®j¨ ®t® anim® et peuvent lõ°tre chez vous tr¯s rapidement mais ®galement des forma-
tions spécialement conçues selon vos besoins.  

Quelles sont les compétences que vous 
souhaitez développer chez vos collabora-
teurs? 

Vous cherchez à développer des compéten-
ces, ¨ faire mettre en ïuvre des   comporte-
ments, à transmettre des savoirs? 

Notre métier consiste à analyser votre be-
soin : quelles sont les fonctions que vous 
voulez voir satisfaites? Nous vous propo-
sons de  mettre en ïuvre des outils p®dago-
giques adaptés à vos projets : jeux de rôle, 
simulations, études de cas, films, supports 
pédagogiques ludiques. Comment par exem-
ple transmettre lõexp®rience des cadres exp®-
rimentés aux jeunes ingénieurs quand se 
profilent des départs massifs à la retraite? 
Comment ne pas perdre ce gisement de 
compétitivité? Voila ce que des pédagogues 
peuvent vous aider à résoudre comme pro-
blème. 

Nous sommes des experts mais aussi des 
pédagogues dont la vocation est de trans-
mettre des savoirs et des savoirs faires, et 
dõaider au d®veloppement des savoirs °tres. 

Notre volonté : faire de chaque stage un 
moment mémorable dont les participants se 
souviendront longtemps mais aussi en faire 
un levier au service de la strat®gie de lõentre-
prise. 

Nous concevons avec vous une réponse 
adaptée à votre secteur d'activité, à votre 
entreprise et à vos collaborateurs. Nous 
créons pour vous une formation sur-mesure 
qui répond à vos objectifs et à vos contrain-
tes. 
 

 Nos domaines de compétences 

Nos consultants sont spécialisés dans des 
domaines d'activité variés, c'est pourquoi 
nous sommes à même de vous proposer  
toute une gamme de stages intra-entreprises   
qui reflètent ces domaines de compétences. 

Å  Finance pour non financiers 

Å  Management dõ®quipe 

Å  Communication orale et ®crite 

Å  Efficacit® professionnelle 

Å  Gestion de projets 

Å  Marketing  

Å  Coaching & Formation 

Å  Performance commerciale  

Å  Secr®taires & Assistantes 

 Notre pédagogie  

Nous concevons nos formations intra-
entreprise en collaboration avec vous de 
façon à coller à votre entreprise et à votre 
problématique.  

Ainsi, nous vous apportons une réponse 
concrète à travers une formation très toni-
que qui alterne les apports théoriques avec 
des exemples, des mises en situations et des 
jeux de rôles. 

Nous vous proposons un stage participatif, 
interactif et très direct avec un animateur-
coach dont le rôle est de motiver les partici-
pants à progresser et de les accompagner 

Pour tout renseignement complémentaire, contactez 
nous par email  contact@mfpartnersconsulting.com , 
par téléphone au 04 78 85 00 21  
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Ce catalogue pr®sente une offre de formations òg®n®riquesó illustration de nos comp®-
tences. Cette offre est subdivisée en huit modules qui regroupent plus de 60 stages axés 
sur le développement personnel et l'amélioration des compétences.  

Des formations personnalisées  

Préalablement au stage de formation, un 
questionnaire est envoyé à chaque partici-
pant afin de tester son niveau de connais-
sance et de comprendre ses besoins. L'ani-
mateur prend en compte les différentes 
réponses des participants et défini des objec-
tifs pédagogiques précis pour chacun. Il 
adapte ensuite son discours et ses exemples 
en fonction des participants et les amène à 
partager leurs expériences.  

Des formations actives et participatives 

L'apprentissage ne doit pas être relation à 
sens unique. Cõest pourquoi nos formations 
intra-entreprises sont très actives et dynami-
ques. Les apports théoriques alternent avec 
des exemples, des mises en situations et des 
jeux de rôles qui facilitent la compréhension 
et l'assimilation des concepts. Les partici-
pants sont amenés à débattre et à discuter 
réellement avec le formateur. 

Des formations enrichissantes 

Lõ®change et lõouverture dõesprit sont les 
maitres mots de nos séminaires. Nos forma-
tions misent sur le partage d'expérience et 
l'interaction entre les participants. Ils en res-
sortent avec une vision élargie de leur métier 
ou de la problématique à laquelle ils sont 
confront®s et quõils sont, ainsi, plus ¨ m°me 
de résoudre. 
 

Le déroulement de nos formations  

En début de session, nous déterminons le 
degré de connaissance et les points d'amélio-
ration des participants . 

Nous affinons ensuite avec eux les objectifs 
pédagogiques et nous personnalisons le sta-
ge.  

Vient ensuite le cïur de la formation. C'est 
le moment phare : l'apprentissage où 
l'échange est direct et les réactions immédia-
tes. 

Mais la formation ne s'arrête pas là, un livret 
pédagogique est remis à tous les participants 
et les formateurs restent disponibles pour 
répondre aux éventuelles questions. 

Les points clés de nos formations : 

Å La personnalisation : pas de formation 
standard trop éloignée de votre réalité 

Å L'aspect concret et pratique  : vous sou-
haitez des outils utiles 

Å La participation et l'action : vous °tes 
impatient de mettre en ïuvre, cõest pour-
quoi derrière chaque apport nous organisons 
des mises en situations pour faciliter l'assi-
milation des connaissances 

Å Lieu d'écoute et d'échange : les forma-
tions misent sur le débat et le partage d'ex-
périences 

Å Les animateurs sont de v®ritables accom-
pagnateurs des participants vers le progr¯s 
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Le coach est un intervenant ext®rieur ¨ lõentreprise qui vient accompagner une personne 
salari®e de lõentreprise afin de lõaider ¨ d®velopper ses comp®tences et ¨ exprimer tout 
son potentiel.  

Des coach professionnels 

Parmi nos animateurs, certains bénéficient 
dõune solide exp®rience dans la coaching et 
peuvent donc vous proposer leurs services 
dans ce domaine. Chacun intervient sur son 
domaine de compétences et nous établirons 
avec vous quel sera le coach le plus adapté à 
vos attentes et à votre problématique. 

Le rôle du coach 
Le r¹le du coach est dõaccompagner une 
personne dans lõentreprise et de lõaider ¨ 
atteindre ses objectifs professionnels en fai-
sant des liens avec ses qualités spécifiques et 
avec ses difficultés conscientes et incons-
cientes qui freinent lõatteinte de ses r®sultats 
ou qui créent des tensions inutiles.  
Le coach apporte des conseils personnalisés 
aussi différents que les besoins de chacun et 
qui relèvent de tous les domaines possibles 
en termes de communication, management,  
efficacité professionnelle et  santé. 

Un contrat tripartite 

Le contrat de coaching implique trois parties 
prenantes : la soci®t® ou lõorganisme client, 
la personne accompagnée et le praticien ac-
compagnateur ou coach. 

Les trois parties doivent être impliquées 
dans le projet afin quõil r®ussisse parfaite-
ment. Le coach a ®galement pour r¹le dõa-
méliorer la communication entre les deux 
autres parties. Il doit sõassurer que lõaccom-
pagnement nõest pas impos® ¨ la personne 
accompagnée.  

Le déroulement du coaching  

Préalablement au coaching à proprement 
parlé, une première séance entre les trois 
parties est organisée. Elle permet de définir 
les objectifs et les modalités du coaching 
(lieux, dur®e, calendrieré). 

Il est ®galement n®cessaire dõ®tablir certaines 
règles concernant les modalités de cessation 
du coaching, la protection du salarié coa-
ch®é 

Chaque coaching est donc diff®rent puisquõil 
prend en compte un nombre de variables 
important. Ce nõest pas une simple forma-
tion mais c'est un processus d'apprentissage 
et de changement beaucoup plus complexe 
qui doit être parfaitement adapté à votre 
problématique.  

Pour tout renseignement complémentai-
re, contactez nous  

au 04 78 85 00 21  ou  

contact@mfpartnersconsulting.com 
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STAGE DUREE  

Efficacité professionnelle   

Gérer son stress et développer son bien être 2 jours 

Gérer son temps efficacement 2 jours 

La PNL au service des relations professionnelles 3 jours 

Introduction à l'analyse transactionnelle 3 jours 

Mieux connaître sa personnalité 2 jours 

L'intelligence émotionnelle 3 jours 

Développer sa créativité professionnelle 2 jours 

Communication orale   

Argumenter pour convaincre 3 jours 

Développer sa capacité de synthèse à l'oral 2 jours 

Parler clairement en toutes circonstances 3 jours 

Techniques d'exposé et de présentation en public 2 jours 

Conduire et animer une réunion 2 jours 

Mener un entretien de négociation avec succès 3 jours 

Pratiquer l'écoute active 2 jours 

S'affirmer pour développer des relations positives 3 jours 

Média Training pour dirigeants avec un journaliste 1 jour 

Communication écrite   

Etre à l'aise à l'écrit et éviter les erreurs 2 jours 

Perfectionner son style et mieux argumenter à l'écrit 2 jours 

Développer sa capacité de synthèse à l'écrit 2 jours 

Rédiger efficacement lettres, notes et emails 2 jours 

Savoir répondre aux lettres de réclamation 2 jours 

Prise de notes en réunion et rédaction de compte-rendu 2 jours 

Ecrire un journal d'entreprise 2 jours 
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STAGE DUREE  

Management dõ®quipe    

Initiation au management 2 jours 

Diriger et motiver son équipe 3 jours 

Déléguer et responsabiliser 2 jours 

Entraîner l'équipe à être performante 3 jours 

Gérer les conflits interpersonnels 2 jours 

Former les managers aux relations interculturelles 2 jours 

Négocier dans le cadre de relations internationales 2 jours 

Affirmer son leadership 2 jours 

Recruter les membres de son équipe 2 jours 

Conduire les entretiens annuels d'appréciation 2+2 jours 

Animer son équipe 2 jours 

Manager le changement 2 jours 

Gestion de projets    

Concevoir et animer un projet 2 jours 

Planifier et conduire un projet 3 jours 

Manager sans statut hiérarchique 3 jours 

Négociation projets et résolution de conflits 2 jours 

Commercial & Marketing    

Concevoir et rédiger une offre commerciale 2 jours 

Concevoir et rédiger un mailing 2 jours 

L'accueil téléphonique 2 jours 

Les fondamentaux du marketing 2 jours 
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STAGE DUREE  

Cursus Action commerciale & vente   

Défendre son prix 1 jour 

Du « Hard Selling »  à la vente conseil 1 jour 

Coacher ses vendeurs 1 jour 

Développer sa force de persuasion 1 jour 

Présenter sa société et son activité 1 jour 

Gérer l'appel d'offres 1 jour 

Relancer les impayés 1 jour 

Renforcer l'efficacité du SAV 1 jour 

Coaching & Formation   

Animer une formation 3 jours 

Formation de formateurs 3+2 jours 

Formation de tuteurs 2 jours 

Secrétaires & Assistantes   

Déjouer les pièges de la langue française 2 jours 

Savoir rédiger lettres, notes et emails 2 jours 

Saisir l'essentiel et faire des synthèses 2 jours 

Prendre des notes en réunion et rédiger un compte-rendu 3 jours 

Prendre la parole devant un groupe 2 jours 

S'affirmer au quotidien et coopérer 3 jours 

Lõassistante du chef de projet 2 jours 



EEEfficacité fficacité fficacité    

ProfessionnelleProfessionnelleProfessionnelle   
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GGGérer son stress et développer son bien être érer son stress et développer son bien être érer son stress et développer son bien être    

Objectifs 
Chaque jour au travail, nous devons faire face à des situations nouvelles, à des changements de priorité 
et de planning qui induisent des tensions, de lõanxi®t®, des mouvements dõhumeur et du stress. Ce s®-
minaire vise à mieux comprendre et identifier les sources de stress afin de pouvoir prendre du recul 
dans les moments de tension intense. Il permet de concilier exigences professionnelles et òmieux °treó 
personnel grâce à l'amélioration de sa maîtrise émotionnelle.  
 

Les avantages de notre formation  
Les stagiaires sont invit®s tout au long du s®minaire ¨ suivre des exercices pratiques propos®s par lõani-
mateur et ¨ r®pondre ¨ des tests et des questionnaires afin dõapprendre ¨ mieux se conna´tre et ¨ avoir 
conscience de sa résistance au stress.   

Programme 

Comprendre le stress  

Å Définition du stress 

Å Les signes du stress 

Å Les aspects physiologiques du stress 

Å Le òbonó et le òmauvaisó stress 

Identifier ses sources de stress 

Å Les facteurs de stress au travail 

Å Les facteurs de stress dans sa vie sociale 

Å Connaître sa vulnérabilité face au stress 

Les méthodes préventives 

Å Identifier les bénéfices du stress 

Å Lever ses contradictions internes : peurs, 
croyances irrationnelles, enjeux impossibles 

Å Fortifier envies, buts et projets 

Å Trouver une adéquation harmonieuse entre 
ses valeurs personnelles et ses actions 

Å Les enjeux de réussite et le regard des autres 

Å Confiance en soi et lâcher prise 

 

Les méthodes curatives 

Å Gérer tensions et anxiété : apprendre à se 
détendre physiquement 

Å Sortir de lõapathie et du d®couragement : les 
degrés de motivation 

Å Apprendre à gérer les changements 

Å Laisser une situation pour aller vers une au-
tre 

Se mobiliser pour agir 

Å Le stress et lõhygi¯ne de vie 

Å Des outils anti-stress au quotidien 

Å Construire un plan dõaction personnalis® 
 

Stages complémentaires  

Å Gérer son temps efficacement 

Å L'intelligence émotionnelle 

 

Public concerné 

Ce séminaire est destiné à toute personne sur-
men®e et soucieuse dõoptimiser la qualit® de sa 
vie professionnelle et personnelle. 

Stage de 2 

Jours 



© DIFOR - MF & Partners Consulting; 28 chemin de Vallombrey 69130  ECULLY -   Phonefax: + 33 4 78 85 00 21 -  Contact email : mf@mfpartnersconsulting.com 

E
ff

ic
a

c
it
é

 p
ro

fe
s
s
io

n
n

e
lle

 

GGGérer son temps efficacementérer son temps efficacementérer son temps efficacement   

Objectifs 
De nos jours, les collaborateurs et dirigeants de lõentreprise doivent °tre de plus en plus polyvalents et 
mener de front diverses missions dans des délais souvent réduits. Mieux organiser son travail et gérer 
efficacement son temps est ainsi devenu un enjeu majeur pour améliorer la productivité de chacun. Ce 
séminaire vous permettra de mieux structurer votre temps et vos priorités afin de parvenir plus facile-
ment à remplir vos objectifs professionnels.   
 

Les avantages de notre formation  
Notre pédagogie est interactive et ludique. Elle repose sur de nombreux travaux en sous-groupe et sur 
des exercices individuels qui permettent de sõentra´ner ¨ mieux g®rer son temps et ¨ ne pas gaspiller son 
énergie inutilement. Les expériences de chacun sont analysées afin de mettre en évidence les problèmes 
de gestion du temps et dõorganisation ainsi que les am®liorations possibles.  

Programme 

Identifier les failles dans la gestion de son 
temps  

Å Les techniques dõorganisation professionnel-
le 

Å Anticiper les tâches à mener 

Å Le temps passé avec les autres 

Mettre de lõordre dans ses priorit®s 

Å Les crit¯res de choix pour sõorganiser 

Å Se concentrer sur les véritables urgences et 
sortir du « tout est urgent » 

Å Etablir une hiérarchie de ses priorités avec le 
« carré magique des priorités » 

Å Etre bien préparé : la check liste des points 
clés 

Avoir une politique de temps collectif 

Å Organiser et manager son équipe : savoir 
rendre le temps des autres productif 

Å Discipliner son équipe : téléphone, entretien, 

 

Actualiser son organisation professionnelle 

Å Les outils de gestion du temps : agenda, plan 
de journée, planning et rétro-planning 

Å Programmer son temps avec méthode : sa 
journée, sa semaine, son mois, son année 

Å Agir vite et bien : mettre en place les 
« réflexes du temps efficace » 

Å Organisation de lõentreprise et organisation 
professionnelle 

 

Stages complémentaires  

Å Gérer son stress 

Å Déléguer et responsabiliser 

 

Public concerné 

Ce séminaire vise en priorité les cadres, les 
agents de maîtrise et les managers mais égale-
ment tous les salariés ayant un emploi polyva-
lent. 
 

Stage de 2 

Jours 
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LLLa PNL au service des relations a PNL au service des relations a PNL au service des relations professionnellesprofessionnellesprofessionnelles   

Objectifs 
La Programmation Neuro-Linguistique (PNL) est un modèle, un ensemble de techniques, qui permet 
de mieux comprendre le fonctionnement psychique humain. Ce séminaire a pour objectif de découvrir 
les applications de la PNL dans lõanimation dõ®quipe, dans la conduite dõentretiens et la prise de parole. 
 

Les avantages de notre formation  
Ce s®minaire tr¯s pratique utilise de nombreux outils p®dagogiques tels que la vid®o dõobservation. Les 
stagiaires se basent sur des études de cas et des situations concrètes de leur vie quotidienne. 

Programme 

Comprendre la communication non verbale 

Å Synchronisation verbale et non-verbale : se 
mettre en phase avec lõautre pour ®tablir des 
relations efficaces 

Å Les différents types de communicants 

Å Les différents éléments de la communication 
non verbale 

Apprendre à écouter autrement  

Å Lõ®coute en PNL 

Å Rediriger son écoute en décodant au plus 
juste les réactions de son interlocuteur 

Å Réviser ses propres prises de positions 

Å Niveaux logiques : un outil tant de diagnostic 
que de re-motivation personnelle 

Maîtriser ses entretiens 

Å Conduite dõentretien  

Å D®termination dõobjectifs 

Å Résolution de problèmes 

Gagner en fluidité de dialogue 

Å Savoir susciter lõint®r°t de son interlocuteur 

Å Intervenir au bon moment 

 

Faire face aux objections dans le but de faire 
progresser un entretien  

Å Progresser en verrouillant des points dõac-
cord : les techniques de recadrage 

Å Le méta modèle : un modèle et un outil pour 
comprendre et se faire comprendre de façon 
précise et économique, en repérant les pièges 
sémantiques (omissions et sélection, générali-
sations, distorsions) 

Å Savoir formuler le feed-back : pouvoir dire à 
autrui ce que l'on pense de son travail et/ou 
de son comportement en préservant la quali-
té de la relation 

Apprivoiser le trac 

Å Se préparer avant un enjeu important 

Å Créer et maintenir un état émotionnel opti-
mal 

Å Le concept dõancrage et l'auto-ancrage 

Å Utiliser positivement ses capacités pour at-
teindre ses objectifs 

Stages complémentaires  

Å Introduction à l'analyse transactionnelle 

Å Pratiquer l'écoute active 

Public concerné 

Ce séminaire vise prioritairement les personnes 
ayant déjà suivi des stages de communication. 

Stage de 3 

Jours 
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IIIntroduction à ntroduction à ntroduction à l'Analysel'Analysel'Analyse   TransactionnelleTransactionnelleTransactionnelle   

Objectifs 
Lõanalyse transactionnelle est un concept de connaissance de soi et de communication qui permet de mieux 
se conna´tre et dõoptimiser sa capacit® relationnelle. Notre formation vous aidera donc ¨  d®couvrir  et d®-
coder la dynamique des relations humaines. Ainsi chacun pourra être un acteur de relations constructives 
tant au niveau professionnel que personnel. 
 

Les avantages de notre formation  
Ce s®minaire est construit afin de faciliter le transfert des ®clairages de lõanalyse transactionnelle dans la 
pratique professionnelle. Pour cela, les s®ances dõanimation se d®roulent en trois phases : comprendre lõou-
til, pratiquer lõoutil ¨ travers des jeux de r¹les film®s et analys®s, planifier sa mise en application dans la vie 

de tous les jours.  

Public concerné 

Ce séminaire est destiné à toute personne ayant 
déjà suivi un stage de base en communication. 

Ce que je me dis en même temps que je dis 
bonjour  

Å Les 4 positions de vie : autodiagnostic 

Å Comment guider son action pour réussir 

Å Les 5 messages contraignants  

Å A la recherche de ses ressources personnelles  

Quõest-ce quõils font tous au lieu de dire 
bonjour ? 

Å Les jeux psychologiques auxquels se livrent les 
êtres humains 

Å Le triangle dramatique : persécuteur, sauveteur, 
victime 

Å Pourquoi avons-nous tant besoin dõentrer en 
conflit  les uns avec les autres ? 

Å Comment sortir des jeux transactionnels 

Å Comment progresser sur les chemins de la res-
ponsabilit® et de lõautonomie  

 

Stages complémentaires  

Å La PNL au service des relations professionnelles 

Å Sõaffirmer pour d®velopper des relations positives 
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Stage de 3 

Jours 

Programme 

Les programmes intérieurs qui influencent 
nos relations avec lõentourage 

Å Les 6 ò®tats du moió : caract®ristiques et sp®ci-
ficités du comportement 

Å òD®contamineró les diff®rents ®tats du moi : 
mettre à jour nos  préjugés et nos fausses 
croyances 

Comment nos comportements sõinfluencent 
entre eux  

Å Les 3 lois de la communication  

Å Les transactions croisées 

Å Les transactions à double fond 

Å Comment déjouer les principaux obstacles à 
une communication authentique 

Les signes de reconnaissance ou stimula-
tions 

Å Une  soif universelle dõappr®ciation 

Å Les 4 types de signes de reconnaissance 

Å Comment faire évoluer les réactions de chacun 
vers une attitude positive 

Å Comment changer ses habitudes profession-
nelles pour mieux vivre 

Comment nous structurons notre fa­on dõ°-
tre au monde  

Å Notre manière de passer du temps avec autrui : 
du retrait ¨ lõintimit® 

Å Les 6 types de contacts que nous entretenons 
avec les autres 
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MMMieux connaître sa personnalité et revéler ses atoutsieux connaître sa personnalité et revéler ses atoutsieux connaître sa personnalité et revéler ses atouts   

Objectifs 
Ce s®minaire permet de d®couvrir certaines zones non encore explor®es de sa personnalit® et dõidenti-
fier l'impact de sa personnalité sur son entourage. En suivant ce stage, vous découvrirez des repères 
pour décrypter autrui à travers sa personnalité et vous renforcerez ainsi vos propres atouts. Vous 
développerez ainsi votre performance professionnelle. 
 

Les avantages de notre formation  
Ce séminaire est basé sur l'implication des personnes et sur leur volonté de progresser. Un travail d'in-
vestigation profond est opéré sur le potentiel d'action des participants. La pédagogie est donc très par-
ticipative mais également ludique grâce aux mises en situation et aux jeux de rôles au cours desquels les 
participants sont filmés. L'analyse des films permet ensuite aux participants de prendre pleinement 
conscience de leurs attitudes et de mieux comprendre leur personnalité telle qu'elle est ressentie par les 
autres. 

Programme 

Approche de la personnalité 

Å Découvrir sa personnalité selon l'approche 
du MBTI : ses préférences psychologiques et 
ses relations 

Å Son profil selon l'approche de la PNL : les 
valeurs identitaires, les freins au changement 
et les croyances, sa stratégie de motivation 

Å Différenciation entre potentiel, puissance et 
òtoute puissanceó 

Å Les ingrédients de la puissance. Echange et 
formalisation 

Fortifier ses valeurs 

Å Prendre conscience de ses valeurs identitaires 

Å Identifier ses valeurs non exprimées 

Å Quelles valeurs renforcer en soi pour aug-
menter sa confiance 

 

Identifier les freins du développement 

Å Neutraliser ses croyances inhibantes et les 
freins au changement 

Å Identifier ses émotions véritables 

Révéler sa personnalité 

Å Aller à la rencontre de l'imaginaire et stimu-
ler ses capacités d'initiative et d'improvisa-
tion 

Å Découvrir le plaisir comme source d'énergie 

Å Retrouver le plaisir d'être et augmenter son 
potentiel dõaction 

Stages complémentaires  

Å  L'intelligence émotionnelle  

Å Gérer son stress 

 

Public concerné 

Ce séminaire est destiné à toute personne 
désireuse de mettre en lumière les caractéris-
tiques de sa personnalité dans le but d'é-
panouir son potentiel de réussite : manager, 
responsable encadrant, homme ou femme de 
projet, commercial. 

Stage de 2 

Jours 
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LLL'intelligence émotionnelle'intelligence émotionnelle'intelligence émotionnelle   

Objectifs 
Dans un environnement complexe et exigeant, la qualité relationnelle des personnes fait partie inté-
grante de la compétence. Or cette qualité dépend de la manière dont chacun est capable de contacter, 
de g®rer et dõexprimer ses ®motions de mani¯re constructive. Lorsque les diff®rences profondes sõaffi-
chent et que les oppositions sõimposent, notre capacit® ¨ faire preuve dõintelligence et de f®d®rer est en 
lien direct avec notre intelligence émotionnelle. 
 

Les avantages de notre formation  
Ce séminaire est le premier à inviter à une meilleure connaissance de sa personnalité émotionnelle à 
travers une sensibilisation pédagogique originale. La pédagogie alterne diverses propositions comme 
jeux dõacteurs, improvisations et expression corporelle permettant ¨ chacun de contacter et de g®rer les 
émotions suscitées. 
Pratique et structurant, ce stage sensibilise aux approches de développement personnel. Il permet de 
prendre conscience et de respecter sa propre personnalité émotionnelle autant que celle des autres. Les 
stagiaires sont invit®s ¨ ®laborer un guide personnel dõaction pour concr®tiser les acquis du stage et 
développer des axes personnalisés de progression.  

Programme 

Identifier sa palette dõ®motions : lesquelles 
dominent ? lesquelles sont exclues ? 

Å Profil émotionnel : le reconnaître pour en 
faire son allié 

Å Oser contacter son ressenti et lõexprimer de 
façon constructive  

Å Savoir comment négocier avec ses émotions 
les plus négatives 

Repérer et dépasser les sources internes de 
conflit 

Å Connaître ses émotions parasites et les dé-
passer 

Å Savoir écouter ses besoins pour les satisfaire  

Å Mieux se maîtriser 

Sortir des automatismes corporels 

Å Comprendre les messages corporels et ré-
pondre à ses propres besoins 

Å Dénouer les zones de tensions 

Å Savoir se relaxer 

Fortifier  lõestime de soi  

Å Se réconcilier avec ses peurs, ses tristesses, 
ses colères 

Å Accepter le regard des autres 

Å Renforcer la confiance en soi et dans les au-
tres  

Å Oser sõexprimer dans sa diff®rence 
 

Stages complémentaires  

Å Mieux connaître sa personnalité et révéler ses 
atouts 

Å Gérer son stress  

Public concerné 

Toutes les personnes de lõentreprise qui sou-
haitent travailler de façon approfondie sur leur 
capacité à exprimer et gérer leurs émotions. 
Sont particulièrement concernées les person-
nes agressives, les personnes peu en contact 
avec leurs émotions, ou celles qui se considè-
rent « trop sensibles ». 

Stage de 3 

Jours 
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DDDévelopper sa créativité professionnelleévelopper sa créativité professionnelleévelopper sa créativité professionnelle   

Objectifs 
Comment ®veiller lõimmense potentiel cr®atif qui sommeille en chacun de nous ?  
Fréquemment, notre vie professionnelle et personnelle nous confronte à de véritables défis : 
savoir g®rer lõimpr®vu., sortir des sentiers battus, repousser ses limites et risquer dõinnover.  
Pour cela, il existe des techniques efficaces qui optimisent notre capacité à créer des idées nouvelles. La 
pensée créatrice est une ressource précieuse qui nous permet non seulement de répondre aux problè-
mes professionnels (questions stratégiques, commerciales, relationnelles...) mais aussi de nous épanouir 
sur le plan personnel en devenant le créateur de notre propre vie. 
 

Les avantages de notre formation  
Ce s®minaire sõadresse ¨ tous ceux qui au sein de lõentreprise, dõadministrations ou dõassociations ont ¨ 
produire des id®es nouvelles, seuls ou en groupe, ¨ tous ceux qui, en prise directe avec lõenvironne-
ment, ont constamment ¨ sõadapter... 

Programme 

Connaître votre potentiel de créativité  

Å Quõest ce que la cr®ativit® ? 

Å Connaître les principes de la créativité : 

ï Nos deux hémisphères cérébraux et 
leurs caractéristiques 

ï Les quatre facteurs de la créativité 

Å Comprendre la pensée et le comportement 
cr®atif  gr©ce aux apports de lõanalyse trans-
actionnelle 

Å Comment ne plus se soumettre aux messages 
inhibiteurs et aux peurs qui bloquent notre 
créativité ? 

D®couvrir lõ®tat cr®atif et int®grer les tech-
niques de créativité 

Å Retrouver sa spontanéité créatrice : La joie 
de lõimpr®vu, le sens du jeu, laisser parler son 
imagination, être curieux 

Å Maîtriser les principales techniques pour faire 
naître la créativité : 

ï  La carte mentale 

ï  Le brainstorming 

ï Les méthodes analogiques 

ï Les méthodes antithétiques 

ï Les méthodes aléatoires 

ï La visualisation créatrice 

Å Connaître et expérimenter les étapes clés du 
processus cr®atif : Du probl¯me pos® jusquõ¨ 
la r®alisation concr¯te de lõid®e 

Å Les différentes facettes de notre personnalité 
créative : Lõexplorateur, lõartiste, le juge et le 
conquérant 

Å Explorer lõexpression cr®ative gr©ce aux dis-
ciplines artistiques 

 

Public concerné 

Ce s®minaire sõadresse ¨ tous ceux qui ont ¨ produire des id®es nouvelles, ¨ °tre cr®atifs, tels que les 
collaborateurs des services R&D, marketing et communication.  

Stage de 2 

Jours 
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AAArgumenter pour convaincrergumenter pour convaincrergumenter pour convaincre   

Objectifs 
Rallier ses collaborateurs et ses interlocuteurs ¨ ses id®es nõest pas facile. Il faut savoir ®couter leurs 
objections et leurs arguments pour mieux les contrer et les faire adhérer à notre cause. Ce séminaire 
vous aidera à savoir convaincre vos interlocuteurs tout en restant diplomate et en préservant leur libre 
arbitre. Grâce à lui, vous donnerez de vous-même une image positive et jouerez de toutes les ressour-
ces expressives de la persuasion. Vous apprendrez comment vous adapter au style de communication 
de votre interlocuteur et ®tablir avec lui un climat de confiance afin de r®ussir ¨ lõinfluencer favorable-
ment. 

Les avantages de notre formation  

Ce stage est conçu de manière très ludique avec de nombreuses mises en scène. Les stagiaires sont invi-
tés à participer à de nombreux jeux de rôle filmés. Puis, ces vidéos sont analysées collectivement et les 
points forts et les difficult®s rencontr®es par les participants sont mis en exergue. Lõanimateur apporte 
ensuite les outils et les techniques permettant de sõentra´ner et de progresser. Des s®quences dõargu-
mentation et de persuasion pré-enregistr®es sont propos®es ¨ lõanalyse. 

Programme 

Savoir argumenter  

Å Les diff®rents types dõarguments 

Å Argumenter pour persuader  

Å Lõargumentation logique et lõargumentation 
contraignante 

Å Les systèmes de valeurs 

Lõimportance du langage non-verbal 

Å Savoir utiliser son regard 

Å Les gestes à éviter et les gestes à avoir 

Å Les attitudes physiques et leurs significations 

Å Jouer des intonations et de son rythme de 
parole 

Lõimportance du langage  

Å Choisir son langage et lõadapter ¨ son interlo-
cuteur 

Å Savoir utiliser les mots justes 

Å Reprendre les arguments de son interlocuteur 
à son compte et rebondir dessus 

Å Savoir reformuler les propos 

Savoir persuader 

Å Passer de lõargumentation ¨ la persuasion 

Å Persuader et convaincre sans en avoir lõair 

Å Parvenir à influencer une personne récalci-
trante grâce à ses propres arguments 

Å Lõautorit® source dõinfluence  

Å Accompagner en souplesse son interlocuteur 
vers lõacceptation et lõadh®sion  

Stages complémentaires  

Å Savoir mener un entretien de négociation  

Å Pratiquer l'écoute active 

 

Public concerné 

Ce séminaire est destiné aux managers et aux 
cadres qui doivent g®rer des ®quipes ainsi quõ¨ 
toutes les personnes qui sont amenées à négo-
cier dans le cadre de leur travail. 
 

Stage de 3 

Jours 
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DDDévelopper sa capacité de synthèse à l'oralévelopper sa capacité de synthèse à l'oralévelopper sa capacité de synthèse à l'oral   

Objectifs 
Face à la masse d'informations à laquelle nous sommes chaque jour confrontés au travail, nous som-
mes obligés de développer notre esprit de synthèse afin de ne garder que les informations importantes 
ou utiles et de ne pas °tre noy®s sous cette masse. Lõobjectif de ce s®minaire est de vous donner une 
m®thode pour concevoir une pr®sentation synth®tique et percutante de documents ou dõid®es en quel-
ques phrases. Il sõagit dõapprendre ¨ improviser une synth¯se orale qui valorise le contenu dõun docu-
ment de façon claire et concise.  
 

Les avantages de notre formation  
Ce séminaire repose sur de très nombreux exercices et mises en situation. Chaque stagiaire réalise plu-
sieurs synth¯ses orales devant le groupe en ®tant film® et sõen suit une analyse et une discussion collec-
tive qui permet de mettre en exergue les points forts et les points dõam®lioration du stagiaire.  

Programme 

Concevoir sa synthèse 

Å La lecture des documents pour dégager le 
plan, la problématique et les arguments clés 

Å Rassembler ses id®es et s®lectionner lõessen-
tiel  

Å Analyser le contenu des documents grâce 
aux grilles dõanalyse  

Å Utiliser les chiffres clés et les illustrations 

Structurer son exposé  

Å Créer le plan de sa synthèse  

Å Trouver des titres percutants 

Å Préparer les phrases clés  

Préparer  sa présentation orale  

Å Préparer des notes faciles à consulter  

Å Concevoir des transparents synthétiques ou 
une présentation PowerPoint  

Å Réaliser une fiche concise  

Réaliser la présentation  

Å Présenter les informations de façon percu-
tante  

Å Gérer son temps pour être bref  

Å Suivre le fil rouge de sa présentation  

Å Utiliser les supports visuels de façon synthé-
tique 

Répondre aux questions  

Å Cerner le point clé de la question  

Å Répondre de façon synthétique  

Å Aller ¨ lõessentiel  

Å Anticiper les objections  

Stages complémentaires  

Å Conduire et animer une réunion 

Å Parler clairement en toutes circonstances 

 

Public concerné 

Ce séminaire est destiné aux ingénieurs, cadres 
et agents de maîtrise. 

 

Stage de 2 

Jours 
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PPParler clairement en toutes circonstancesarler clairement en toutes circonstancesarler clairement en toutes circonstances   

Objectifs 
Savoir sõexprimer clairement en toutes circonstances permet de se faire comprendre par ses interlocu-
teurs et dõaccro´tre ainsi lõimpact de ses messages. Ce stage constitue une base essentielle pour r®ussir 
tous types dõinterventions orales et ceci quels que soient les interlocuteurs. En am®liorant son aisance ¨ 
lõoral chacun sera amen® ¨ vaincre un manque ®ventuel dõassurance et saura g®rer les situations les plus 
stressantes.  
 

Les avantages de notre formation  
Ce s®minaire se base sur de nombreux exercices con­us ¨ partir dõune alternance dõenregistrements 
vid®o, dõexercices dõentra´nement et de mises au point pratiques. Afin de renforcer leurs aptitudes et 
leur motivation, les participants auront la possibilité de se situer personnellement à travers des grilles 
de diagnostic et de travailler sur des axes personnalisés de progression. 

Programme 

Caract®ristiques dõune bonne  communica-
tion  

Å Comment suppléer aux écarts entre le  mes-
sage voulu et le  message perçu  

Å Ecouter ses interlocuteurs et reformuler lões-
sentiel du message 

Å Eviter les flous, savoir questionner et 
préciser 

La communication verbale 

Å Les différentes manières de structurer sa 
pensée et son message en fonction de ses 
objectifs 

Å Les manières de rendre vivant votre exposé : 
anecdotes, illustrations 

Å Les mots et expressions à éviter, les tics de 
langage 

Å La gestion des aides-mémoires 

Å La prise de parole improvisée 

La communication non-verbale 

Å Gérer sa voix : respiration, débit de paroles,  
hauteur et intonation, avoir une bonne dic-
tion 

Å Animer gestuelle et déplacement 

Å Le regard et  son public 

Conjuguer verbal et non-verbal 

Å Les questions de cohérence et de congruence 

Å La crédibilité des orateurs 

La gestion du trac 

Å Les symptômes du trac : comment nous les 
vivons, comment ils sont perçus 

Å Les antidotes : physiques, relationnels et psy-
chologiques 

Maitriser les échanges impromptus avec le 
public 

Å Savoir répondre aux questions mêmes les 
plus déstabilisantes 

Å Gérer les objections de manière claire et effi-
cace 

Å Reformuler et trouver les arguments percu-

Stages complémentaires  

Å Gérer son stress 

Å Techniques dõexpos® et de pr®sentation en 
public 

Public concerné 

Ce séminaire est utile pour toute personne, 
cadre ou non cadre, ayant parfois des diffi-
cult®s pour sõexprimer ¨ lõoral.   

Stage de 3 

Jours 
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TTTechniques d'exposé et de présentation en publicechniques d'exposé et de présentation en publicechniques d'exposé et de présentation en public   

Objectifs 
Ce s®minaire vise ¨ vous apprendre ¨ ma´triser les techniques dõexpos® et de pr®sentation en public 
pour préparer et conduire un exposé efficace en un temps limité face à un groupe. Il vous apprend 
comment garder lõauditoire attentif tout au long de votre pr®sentation. Gr©ce ¨ ce stage, vous saurez 
structurer votre discours suivant un plan pr®®tabli et vous lõadapterez en temps r®el aux r®actions du 
public. Vous découvrirez également comment utiliser au mieux les différents supports visuels pour 
illustrer vos propos.  
 

Les avantages de notre formation 
La pédagogie de ce stage repose sur de nombreuses mises en situation. Chaque jour, les participants 
pr®sentent un expos® enregistr® en vid®o devant le groupe qui lõanalyse ensuite. Le formateur donne 
aux stagiaires des conseils personnalisés pour leur permettre de développer leurs compétences de 
présentation orale.  

Programme 

Les clés d'une préparation efficace 

Å Maîtriser son sujet 

Å Créer un plan pertinent 

Å Gérer son temps 

Å Les outils de présentation : le conducteur, les 
fiches et les notes  

Å Les points clés de la réussite 

Å Se préparer aux questions et aux objections  

Å Vérifier le matériel à disposition 

Développer son aisance 

Å Maîtriser son trac 

Å Sõaccaparer lõespace  

Å Jouer avec sa voix et sa gestuelle pour rendre 
lõexpos® vivant et captiver lõauditoire 

Savoir présenter son sujet pour susciter 
lõint®r°t 

Å Concevoir des supports visuels pertinents et 
les utiliser au bon moment 

Å Lõutilit® des documents ¨ distribuer  

Å Lõimpact particulier des projections vid®o 

Travailler lõimpact 

Å Le recours aux questions pour stimuler lõat-
tention de lõauditoire 

Å La bonne attitude et les erreurs à éviter  

Å Utiliser la structure de la présentation pour 
faire varier lõimpact 

Sõadapter au public 

Å Rebondir sur une question difficile ou inat-
tendue 

Å Les principes pour comprendre son public 

Å Répondre brièvement aux questions posées 
par lõauditoire  

Å Faire face aux objections difficiles 

Stages complémentaires  

Å Gérer son stress 

Å Techniques dõaffirmation de soi 

Å Savoir conduire une réunion 

Public concerné 
Ce séminaire est destiné en priorité aux cadres 
et agents de ma´trise ainsi quõ¨ toutes les per-
sonnes amenées à faire une présentation 
devant un public. 

Stage de 2 

Jours 
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CCConduire et animer une réuniononduire et animer une réuniononduire et animer une réunion   

Objectifs 
Conduire et animer une r®union efficacement nõest pas toujours facile. Il faut savoir susciter lõint®r°t du 
public et le garder attentif en sõadaptant ¨ ses r®actions. Ce s®minaire vous aidera ¨ vous pr®parer pour 
r®ussir une r®union et ¨ ma´triser les techniques et les outils de lõanimation. Vous comprendrez com-
ment analyser les comportements dõun groupe et savoir les r®guler afin de faire aboutir votre r®union 
dans les temps impartis.   
 

Les avantages de notre formation  
Ce s®minaire se base sur une p®dagogie active compos®e ¨ 70 % dõexercices tels que des jeux de r¹les, 
des études de cas pratiques et des travaux en sous-groupes. Les mises en scènes sont filmées et ana-
lys®es ensuite ¨ travers un d®bat qui permet de mieux comprendre les atouts et les points dõam®liora-
tion de chacun.  

Programme 

Préparer la réunion 

Å Pourquoi faire une réunion ?  

Å Les crit¯res de r®ussite dõune r®union  

Å Les trois r¹les de lõanimateur 

Å Les questions-clés pour préparer efficace-
ment une réunion  

Å Définir les objectifs de la réunion 

Å Planifier sa réunion et créer un timing réali-
ste  

Å Préparer ses documents d'animation  

Å Vérifier la logistique  

Lõanimation de la r®union 

Å Faire une accroche percutante  

Å Définir les objectifs en début de réunion  

Å L'importance du tour de table  

Å Organiser le débat : lancer, animer relancer 

Å Sõadapter aux r®actions du public sans perdre 
le fil conducteur de sa réunion  

Å Canaliser les leaders, utiliser et réguler les 
m®canismes de lõinfluence 

Å Développer une écoute active 

Å Aménager des groupes de réflexion  

Å Récapituler et faire des synthèses  

Å Lõ®volution du groupe au cours du temps et 
les rôles types 

Å Savoir utiliser lõespace et les supports au 
mieux  

Conclure la réunion 

Å Gérer les trois dernières minutes 

Å Savoir terminer sur un plan dõaction 

Å Savoir utiliser une grille dõauto-analyse de sa 
prestation pour  progresser 

 

Stages complémentaires  

Å Techniques d'exposé et de présentation en 
public 

Å Parler clairement en toutes circonstances  

Public concerné 

Ce séminaire est destiné à toutes les personnes 
ayant à conduire une réunion de travail. 

 

Stage de 2 

Jours 
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MMMener un entretien de négociation avec succèsener un entretien de négociation avec succèsener un entretien de négociation avec succès   

Objectifs 
Chaque jour, nous sommes confrontés à des situations de négociation mais lorsqu'il s'agit du cadre 
professionnel, les enjeux sont souvent bien plus importants que dans la vie privée, d'où la nécessité de 
connaître les différentes techniques et de comprendre les mécanismes de la négociation. Vous appren-
drez dans ce s®minaire ¨ faire le choix dõune strat®gie de n®gociation adapt®e aux enjeux et ¨ la situa-
tion, et ¨ la mettre en ïuvre aux travers de tactiques adapt®es en fonction de lõinterlocuteur et de vos 
objectifs. Vous saurez conduire avec méthode votre entretien de négociation, confronter des points de 
vue divergents en restant constructif et faire face aux situations difficiles. 
 

Les avantages de notre formation  
Ce s®minaire est con­u ¨ partir dõune alternance dõ®tudes de cas, avec jeux de r¹les, de mises au point 
m®thodologiques et dõapplications pratiques. Lõenregistrement vid®o de diff®rentes situations de n®go-
ciation permet de mettre en avant les points forts et les difficultés rencontrées par les participants. 
Lõanimateur apporte ensuite les outils et les techniques permettant de sõentra´ner et de progresser.  

Programme 

Le contexte de la négociation  

Å Quõest-ce que la négociation ? 

Å Clarifier les objectifs 

Å Evaluer le rapport de force 

Å Fixer sa marge de manïuvre 

Å Choisir la meilleure stratégie 

Structurer sa négociation 

Å Lõimportance des premi¯res minutes et de 
lõentr®e en mati¯re  

Å Savoir approcher son interlocuteur 

Å Choisir le moment opportun pour faire sa 
proposition 

Å Sõadapter aux r®actions de votre interlocuteur 

Å Procéder par étapes 

Å Valider chaque point 

Å Conclure la négociation  

Choisir sa stratégie de négociation 

Å Les stratégies et tactiques correspondantes 

Å Déterminer sa stratégie 

Å Etre stratège pour parvenir à ses objectifs 

Å Choisir ses arguments 

Å Comprendre la stratégie de son interlocuteur 
et sõy adapter ou la d®jouer 

Å Savoir conduire lõentretien vers un r®sultat 
constructif 

Å Capitaliser les ®tapes dõavancement de la 
négociation 

Å Négocier avec des gens difficiles 

Stages complémentaires  

Å Argumenter pour convaincre 

Å Pratiquer l'écoute active 

 

Public concerné 

Ce stage est destiné aux managers, aux cadres 
mais aussi toutes les personnes amenées à 
négocier tels que les commerciaux et leurs as-
sistants, les chefs de projet, les acheteurs et 
dõune fa­on g®n®rale les fonctions transverses. 

Stage de 3 

Jours 
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PPPratiquer l'écoute activeratiquer l'écoute activeratiquer l'écoute active   

Objectifs 
Dans le cadre de votre travail, vous pouvez °tre amen® ¨ conduire divers types dõentretiens avec vos 
collègues, responsables hiérarchiques, collaborateurs ou clients. Afin d'en tirer le meilleur parti, il faut 
apprendre ¨ ®couter activement vos interlocuteurs pour mieux les comprendre. A travers lõapprentis-
sage de techniques et de méthodes, ce séminaire vous aidera à améliorer votre écoute et à mieux cerner 
les enjeux de lõentretien. Vous d®couvrirez comment analyser les attentes, les freins et les difficult®s de 
vos interlocuteurs. Vous vous mettrez ¨ lõ®coute de leurs besoins et vous augmenterez ainsi la produc-
tivité de vos entretiens et votre chance de mener à bien votre négociation.   
 

Les avantages de notre formation  
Afin de bien comprendre les principes de lõ®coute active, ce s®minaire propose de nombreuses mises 
en sc¯nes dõentretiens. Les stagiaires sont convi®s ¨ participer ¨ toutes sortes dõentretiens en face ¨ face 
ou en groupe, de n®gociation ou dõinformation. Ces jeux de r¹les sont ensuite analys®s en groupe ¨ 
lõaide de grilles dõ®valuation et permettent ainsi un v®ritable ®change entre les stagiaires et le formateur.  

Programme 

D®finir les objectifs de lõentretien 

Å D®finir les raisons de lõentretien et son type : 
n®gociation, ®valuation, informatifé  

Å Préparer son entretien en fonction des objec-
tifs et de lõinterlocuteur 

Å Se préparer mentalement et émotionnelle-
ment 

Å Les questions clés à se poser 

Å Structurer son entretien  

Analyser les r®sultats dõun entretien 

Å Poser la problématique principale et les en-
jeux sous-jacents 

Å Le d®roulement de lõentretien 

Å La qualité de la relation 

Å Les conclusions 

Å Comparer les résultats aux objectifs de dé-
part 

Lõ®coute active 

Å Entendre ou écouter, comment faire la dif-
férence ?  

Å Développer sa curiosité et  son empathie   

Å Attitudes et techniques pour écouter et com-
prendre vraiment ses interlocuteurs 

Å Questionner son interlocuteur avec tact 

Å Savoir poser les bonnes questions au mo-
ment opportun  

Ecouter ou influencer ? 

Å Ecouter activement ou influencer 

Å Choisir dõinfluencer 

Å Se positionner sans ambiguïté 
 

Stages complémentaires  

Å Conduire et animer une réunion 

Å Argumenter pour convaincre 

 

Public concerné 

Ce séminaire vise toutes les personnes qui se 
préparent à conduire des entretiens de tous 
types dans le cadre de leur travail.  
 

Stage de 2 

Jours 
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SSS'affirmer pour développer des relations positives'affirmer pour développer des relations positives'affirmer pour développer des relations positives   

Objectifs 
La confiance en soi est importante dans la vie de tous les jours comme au travail. Lõassurance permet 
de sõaffirmer et dõentretenir des relations positives, simples et op®rationnelles avec son entourage. Ce 
séminaire vous aidera à prendre confiance en vous et à développer votre capacité à vous affirmer afin 
de développer des relations saines et équilibrées avec votre entourage. 
 

Les avantages de notre formation  
La pédagogie de ce séminaire est très ludique. De nombreux jeux de rôles et jeux de découverte qui 
permettent une bonne prise de conscience et une appropriation des concepts évoqués, ponctuent ce 
stage. Les participants sont invités à rentrer dans une dynamique de changement : découvrir, expéri-
menter et transposer. Le formateur a un rôle d'accompagnement dans le respect de l'individu. Il aide à 
d®velopper la confiance en soi et lõestime des autres. 

Programme 

L'affirmation de soi au quotidien 

Å Les principes de lõaffirmation de soi 

Å Les 3 types de comportements naturels 

Å Déterminer votre profil de personnalité et 
vos points d'amélioration 

Å Le comportement verbal et non verbal 

Savoir écouter 

Å Réduire les incertitudes et les mal-entendus 

Å Etablir un rapport de confiance 

Å Reformuler et renforcer le dialogue 

Apprivoiser ses sentiments et sõaffirmer 

Å Comprendre ses sentiments et ceux de lõautre 

Å Les exprimer  sans blesser ni vexer 

Å Sõadapter aux diff®rentes situations person-
nelles et professionnelles 

Å Savoir demander et savoir refuser 

Å Gérer les désaccords 

S'exprimer et agir  

Å Déterminer ses droits et construire les bases 
dõune collaboration efficace 

Å Comprendre ses freins et les dépasser 

Å Développer une pensée positive et rentrer 
dans une spirale de réussite 

Faire face à l'inattendu et aux difficultés 

Å Déjouer les impasses dans la communication 

Å Gérer son trac 

Å Faire face à l'agressivité et à la manipulation 

Å Répondre aux critiques de façon constructive 

Stages complémentaires  

Å L'intelligence émotionelle 

Å Gérer son stress 

 

Public concerné 

Ce s®minaire sõadresse ¨ toute personne qui 
cherche ¨  sõaffirmer dans le respect de lõautre 
et de soi-même. 

Stage de 3 

Jours 



MMMedia Training pour dirigeantsedia Training pour dirigeantsedia Training pour dirigeants   

Objectifs 
Le Media Training est un ensemble de techniques qui permettent de mieux communiquer lors dõassem-
bl®es g®n®rales, de colloques, de conventions, de congr¯s ou de s®minaires et avec les m®dias, lors dõinter-
views radio ou télé et de conférences de presse. Ce séminaire vous permettra de connaître les principes 
d'une communication efficace face à un grand groupe et de garder le pouvoir lors des séances de ques-
tions/réponses. Vous y apprendrez à faire face aux différents medias (presse, radio, télé) et à identifier tous 
les pièges de l'interview pour devenir un ambassadeur valorisant de l'entreprise.  
 

Les avantages de notre formation  
La rencontre avec les medias nõest quõune des occasions dõintervenir en public pour nombre de dirigeants. 
Les grands rassemblements tels que les assemblées générales, les congrès, les conventions, etc., les placent 
au devant de la scène et leur font courir les risques liés à toute exhibition en public. Cette formation leur 
permettra de sõentra´ner lors dõexercices ç sur mesure », voire « à la carte è, tout en b®n®ficiant dõinforma-
tions pr®cieuses sur lõunivers de ceux qui peuvent faire et d®faire les r®putations. 

Vivre sereinement l'interview 

Å Garder les rênes pendant les échanges 

Å Se donner les moyens de convaincre : la voix, le 
rythme, l'intonation  

Å Le poids de la communication non verbale, la 
place de l'improvisation  

Å Interview différé : les techniques de montage 

Gérer l'après interview 

Å Les règles du "off"  

Å Le droit de réponse  

Å Interview presse écrite : la question de la relec-
ture 

Stages complémentaires 

Å Parler clairement en toutes circonstances 

Å Techniques exposé et de présentation en public 

Å Conduire et animer une réunion 

Attention : Groupe limité à 6 participants 
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Stage dô1 

Journée 

Programme 

Comprendre les attentes du public 

Å Les exigences dõune intervention face ¨ un grand 
groupe : contexte matériel, contexte psy-
chologique, mise en scène et préparation 

Å Les supports multimédia : avantages, con-
traintes, pr®cautions dõutilisation 

Å Les spécificités des différents medias : presse 
écrite, télévision, radio 

Å Les attentes et les motivations des journalistes, 
leurs méthodes de travail  

Travailler le message à faire passer 

Å Que veut-on dire, à qui et pourquoi ? 

Å Définir précisément son objectif  

Å Du bon usage de la rhétorique 

Å La recette du succès : un cocktail personnalisé 

Se préparer à la rencontre 

Å Bien connaître le déroulement de la manifesta-
tion : lieu, organisation matérielle, heure de pas-
sageé 

Å Sõinformer sur les r¯gles du jeu  

Å Anticiper les questions de lõaudience ou des 
journalistes 

Public concerné 

Dirigeants, cadres supérieurs, directeurs de la 
communication, responsables souhaitant opti-
miser leur communication lors de manifestations à 
fort enjeu et/ou avec les médias. 



CCCommunicationommunicationommunication   

EEEcritecritecrite   
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EEEtre à l'aise à l'écrit et éviter les erreurstre à l'aise à l'écrit et éviter les erreurstre à l'aise à l'écrit et éviter les erreurs   

Objectifs 
La langue fran­aise n'est pas toujours facile ¨ manier correctement. Pourtant, les fautes dõorthographe 
et de grammaire sont du plus mauvais effet dans toute communication et transmettent une mauvaise 
image de lõentreprise. Ce s®minaire vous aidera ¨ vous rem®morer les diverses r¯gles de la langue fran-
çaise et à en déjouer les nombreux pièges mais aussi à parfaire votre style afin de pouvoir commu-
niquer plus aisément et plus efficacement avec vos collaborateurs et clients.  
 

Les avantages de notre formation  
Ce s®minaire sõappuie sur des m®thodes mn®motechniques ainsi que sur de nombreuses astuces qui 
permettent de sõassurer que toutes les r¯gles de langue fran­aise sont bien respect®es. Les participants 
sont amenés à étudier des textes qu'ils doivent corriger et améliorer avec l'aide du formateur.  

Programme 

Les r¯gles fondamentales de lõorthographe 
et de la grammaire françaises 

Å Lõorthographe : les mots difficiles, les dou-
bles consonnes, les pièges orthographiques, 
les exceptions 

Å Les accords des participes passés, des adjec-
tifs numéraux, le pluriel des mots  composés, 
les pluriels irréguliers, les noms propres 

Å Les temps verbaux : futur ou  conditionnel 
présent ?  les temps composés 

Å Les modes verbaux : valeur de lõindicatif, 
subjonctif, conditionnel, infinitif, participe, 
impératif 

Å Les règles de  concordance des temps 

Reconnaître et éviter les incorrections 

Å Les pléonasmes (mots redondants) 

Å Mots mal appropriés, contresens (confusion 
de mots) 

 

Å Barbarismes (mots ou expressions incor-
rects) 

Å Solécismes (emplois syntaxiques fautifs) 

Ajuster et enrichir son vocabulaire 

Å Remplacer les mots et les verbes òpasse-
partoutó par des termes plus pr®cis 

Å Choisir des mots appropriés : synonymes, 
antonymes  

Å Reconnaître les faux amis, les homonymes, 
les paronymes 

Å Découvrir et apprendre de nouveaux mots 

Stages complémentaires  

Å Perfectionner son style et mieux argumenter 
à l'écrit 

Å Rédiger efficacement lettres, notes et e-mails 

Public concerné 

Ce s®minaire sõadresse aux cadres dõentreprises 
ayant un bon niveau dõexpression ¨ lõ®crit et 
maîtrisant les règles de base de la langue fran-
çaise.  

Stage de 2 

Jours 
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PPPerfectionner son style et mieux argumenter à l'écriterfectionner son style et mieux argumenter à l'écriterfectionner son style et mieux argumenter à l'écrit   

Objectifs 
La communication ®crite joue un r¹le primordial dans lõimage que chaque entreprise et chaque profes-
sionnel donne de soi-m°me. Les stagiaires apprendront ¨ prendre conscience de lõeffet produit sur les 
lecteurs par leurs ®crits. Ils sõinitieront aux techniques utilis®es dans la presse, la publicit® ou la 
politique pour capter lõattention du lecteur, la conserver, et faire passer un message. Ce s®minaire vous 
aidera ¨ perfectionner votre style et ¨ mieux argumenter vos ®crits, quõil sõagisse de simples courriers, 
de rapports ou de documents plus commerciaux. Vous apprendrez à donner du caractère à votre texte 
et à le rendre plus convaincant.  
 

Les avantages de notre formation  
Ce s®minaire est bas® sur lõexp®rience de chacun et lõinteraction entre les stagiaires. Les participants 
travaillent sur des textes argumentatifs et sõentra´nent ¨ les analyser et ¨ les am®liorer afin de les rendre 
plus convaincants. Ils travaillent également en sous-groupe et rédigent leurs propres textes à partir de 
leur expérience en entreprise.  

Programme 

Concevoir des écrits efficaces 

Å Les r¯gles de lõ®crit professionnel efficace 

Å Clarifier le message 

Å Donner du poids ¨ lõargumentation 

Mettre en forme lõ®crit 

Å Rappel des règles de lisibilité 

Å Choix des mots et des formules pour con-
vaincre 

Å Utiliser la présentation au service du message 
à faire passer 

Choisir son développement 

Å Rechercher la coh®rence de lõargumentation 

Å Avoir un plan de présentation des arguments 

Å Effectuer les bons dosages entre arguments 
clés et illustrations ou détails 

Å Privilégier le mode analytique ou synthétique 

Ma´triser lõargumentation 

Å Rappel des diff®rents types dõarguments 

Å Savoir étayer son raisonnement 

Å Soigner lõargument final 

Trouver le ton juste 

Å Prendre en compte le récepteur et la situa-
tion 

Å Choisir le style en fonction de lõobjectif et de 
lõeffet recherch® 

Å Sõentra´ner ¨ r®diger plusieurs versions 

Å Savoir relire les écrits et les améliorer 

Corriger ses écrits 

Å Formulations équivoques ou trop longues 

Å Interprétations multiples 

Å Verbes imprécis (être, avoir, faire) 

Å Phrases ou propositions lourdes 

Å Syntaxe 

Stages complémentaires  

Å Etre à l'aise à l'écrit et éviter les erreurs 

Å Rédiger efficacement lettres, notes et emails 

 

Public concerné 

Ce s®minaire sõadresse aux cadres dõentreprises 
ayant un bon niveau dõexpression ¨ lõ®crit et 
maîtrisant les règles de base de la langue fran-
çaise.  

Stage de 2 

Jours 
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DDDévelopper sa capacité de synthèse à l'écritévelopper sa capacité de synthèse à l'écritévelopper sa capacité de synthèse à l'écrit   

Objectifs 
Face à la masse d'informations à laquelle nous sommes chaque jour confrontés au travail, nous som-
mes obligés de développer notre esprit de synthèse afin de ne garder que les informations importantes 
ou utiles et de ne pas être noyés sous cette masse. Ce séminaire vous apprendra à savoir rédiger des 
notes de synthèse efficaces suite à une réunion, une lecture ou encore un projet dont vous avez discuté. 
Vous d®couvrirez une m®thode et des techniques pour d®velopper votre sens de lõanalyse et votre ca-
pacité de synthèse. 
 

Les avantages de notre formation  
Ce séminaire propose un travail très concret, avec la mise en application systématique des notions 
théoriques étudiées. Les échanges entre stagiaires et formateur, ainsi que les « debriefings » collectifs 
donnent également à cette formation un caractère vivant, permettant à chacun de confronter son ex-
périence à celle de ses collègues. Les stagiaires sont invités à ramener un échantillon des notes de syn-
th¯se quõils ont d®j¨ r®alis® afin quõelles soient analys®es et am®lior®es avec lõaide du groupe et du for-
mateur. 

Programme 

Les bases de la synthèse écrite 

Å Définition de la synthèse 

Å Les règles de la synthèse 

Å Distinguer les faits, les opinions et les juge-
ments de valeur 

La lecture active pour extraire l'essentiel 

Å Comprendre la structure des textes  

Å Dégager les grandes lignes des textes et les 
principales idées 

Å Résumer les points clés 

Lõanalyse du contenu 

Å Dégager la problématique et les points clés  

Å Etablir et utiliser une grille dõanalyse 

Å Analyser les données chiffrées 

Å Classer les idées 

Le plan de synthèse 

Å La structure g®n®rale dõune synth¯se 

Å Utiliser des plans types 

Å Faire des plans détaillés 

La rédaction de la synthèse 

Å Respecter la structure du texte 

Å Résumer les différents points clés 

Å Ecrire avec efficacité 

Stages complémentaires  

Å Prise de notes en réunion et rédaction de 
compte-rendu  

Å Etre à l'aise à l'écrit et éviter les erreurs 

Public concerné 

Ce séminaire vise prioritairement les ingé-
nieurs, les cadres et les agents de maîtrise. 

 

Stage de 2 

Jours 
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RRRédiger efficacement lettres, notes et eédiger efficacement lettres, notes et eédiger efficacement lettres, notes et e---mailsmailsmails   

Objectifs 
Lõ®crit est un moyen de communication n®cessaire en entreprise pour informer, expliquer ou convain-
cre ses collaborateurs et clients mais nous nõen ma´trisons pas toujours les principes. Ce s®minaire vous 
aidera à mieux comprendre ces règles de rédaction et ainsi à adapter vos écrits en fonction de vos sup-
ports, de vos objectifs et de vos interlocuteurs. Vous développerez ainsi votre aisance rédactionnelle et 
votre style, ce qui rendra vos messages plus pertinents. 
 

Les avantages de notre formation  
Cette formation est très pragmatique. Elle se base sur le vécu et les expériences de chacun. Les 
stagiaires sont invit®s ¨ rapporter pour le stage quelques ®crits professionnels personnels afin dõen dis-
cuter et de les améliorer. Les exercices sont ludiques et permettent un véritable échange entre le forma-
teur et les stagiaires. Ils portent sur les règles de lisibilité et des travaux pratiques de rédaction de lettres, 
de notes et d'e-mails.  

Programme 

La phase préparatoire 

Å Définir le message à faire passer 

Å Identifier sa cible 

Å Trouver les arguments à développer 

Å Choisir son style en fonction sa cible 

Clarifier son argumentaire  

Å Choisir ses arguments clés 

Å Choisir lõarticulation des id®es et les transi-
tions 

Å Créer le plan de son document 

Å Travailler son introduction et sa conclusion 

Travailler son style 

Å Apprendre les codes de communication et 
les usages 

Å Développer ses arguments 

Å Gérer le rythme de lecture grâce à la 
longueur des phrases et à la ponctuation 

Å Personnaliser son écrit 

La mise en page 

Å Rendre la mise en page attractive et claire 

Å Savoir mettre en page un e-mail  

Å Formuler « lõobjet è dõun e-mail pour susciter 
lõint®r°t 

Å Utiliser la signature comme vecteur de com-
munication 

Canaliser et organiser le flux des e-mails 

Å Savoir utiliser les filtres  

Å Créer des règles de gestion des messages 

Å Utiliser les groupes de diffusion 

Stages complémentaires  

Å Perfectionner son style et mieux argumenter 
à l'écrit   

Å Répondre aux lettres de réclamation  

Public concerné 

Ce séminaire est adapté à toute personne 
ma´trisant d®j¨ lõorthographe et la grammaire 
françaises.  
 

Stage de 2 

Jours 
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SSSavoir répondre aux lettres de réclamationavoir répondre aux lettres de réclamationavoir répondre aux lettres de réclamation   

Objectifs 
La lettre de r®clamation est bien souvent r®v®latrice dõun v®ritable malaise entre le client et lõentreprise. 
Peu de clients insatisfaits prennent le temps dõ®crire une lettre de r®clamation, seuls le font ceux qui 
sont v®ritablement attach®s ¨ lõentreprise. Cõest pourquoi il faut toujours °tre tr¯s attentif ¨ r®pondre 
avec professionnalisme et courtoisie au problème que le client soulève. Ce séminaire vous aidera à dé-
crypter les lettres de réclamations afin de bien cerner la problématique et de pouvoir y répondre de la 
meilleure fa­on. Ainsi vous pr®serverez lõimage de votre entreprise et vous fid®liserez vos clients.  
 

Les avantages de notre formation  
La p®dagogie de ce stage est particuli¯rement active. Elle sõappuie sur des cas concrets dõentreprise et 
sur les lettres apportées par les stagiaires. De nombreux exercices sont proposés aux stagiaires tels que 
lõanalyse de courriers de r®clamation ou la r®daction de lettres de r®ponse.  

Programme 

Comprendre la lettre 

Å La lecture rapide de la lettre pour cerner la 
probl®matique et le degr® dõurgence 

Å La lecture approfondie de la lettre pour véri-
fier lõexistence de probl¯mes sous-jacents 

Rechercher les arguments adaptés aux 
buts de la lettre 

Å Accepter ou refuser la requête 

Å Expliquer une disposition 

Å Présenter des excuses 

Å Rassurer et convaincre 

Å Faire patienter par une lettre dõattente avant 
la réponse 

Å Produire les idées relatives au problème 

Å Les sélectionner pour retenir les plus appro-
priées aux circonstances 

 

Communiquer efficacement ses arguments 

Å Choisir le plan le plus adapté à la réponse 
apportée (refus, accord, etc.). 

Å Adopter un ton constructif et un vocabulaire 
positif 

Å Eliminer idées, mots, tournures pouvant être 
perçus négativement 

Å Adapter son vocabulaire au destinataire, 
éviter le jargon 

Å Respecter les règles de lisibilité : concision, 
simplicité, présentation 

Å Répondre de façon personnalisée : les mo-
yens, intérêts et limites des lettres-types 

Stages complémentaires  

Å Etre à l'aise à l'écrit et éviter les erreurs 

Å Rédiger efficacement lettres, notes et  emails 

Å Perfectionner son style et mieux argumenter 
à l'écrit 
 

Public concerné 

Ce séminaire est destiné aux cadres et aux 
commerciaux et à leurs assistantes. Il nécessite 
de ma´triser lõorthographe et la grammaire 
françaises. 

Stage de 2 

Jours 
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PPPrise de notes en réunion et rédaction de compterise de notes en réunion et rédaction de compterise de notes en réunion et rédaction de compte---rendurendurendu   

Objectifs 
La coordination des équipes de travail passe obligatoirement par des réunions que ce soit en face à 
face, au téléphone ou par visio-conférence. Ces réunions permettent de faire le point sur l'avancement 
des projets et sont souvent des lieux de discussion, ce qui les rend très intéressantes et très riches en 
informations. Ce séminaire propose une méthode et des outils pour savoir prendre des notes en réun-
ion et rédiger un compte rendu précis des débats. Il vous permettra de savoir noter rapidement les in-
formations essentielles évoquées lors des réunions et de rédiger des comptes-rendus écrits ou oraux 
clairs, rigoureux, attractifs et adaptés au destinataire. 
 

Les avantages de notre formation  
Ce séminaire est conçu de manière à ce que les participants mènent de très nombreux exercices en vue 
de progresser. Ils sõentra´nent ¨ prendre des notes selon diff®rents contextes de r®union : réunion de 
pr®sentation ou dõinformation, discussion, r®union avec son sup®rieuré Ils travaillent ®galement en 
sous-groupe, à partir de leurs notes, sur la rédaction de comptes rendus précis qui sont ensuite com-
parés et améliorés avec l'aide du formateur.  

Le compte-rendu 

Å Les différents types de compte-rendus 

Å La relecture des notes 

Å La mise en ordre des idées 

Å Le choix du type de compte-rendu 

Å Le plan du compte-rendu  

Å La rédaction  

Å La mise en page 
 

Stages complémentaires  

Å Rédiger efficacement lettres, notes et emails 

Å D®velopper sa capacit® de synth¯se ¨ lõ®crit 
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Stage de 2 

Jours 

Programme 

Préparer la réunion 

Å Se renseigner sur la réunion : type, objectif, 
durée, personnes invitées... 

Å Préparer sa prise de notes 

Å Identifier le type de compte rendu à réaliser 
et les destinataires 

La prise de notes 

Å Lõ®coute active 

Å Le choix de sa technique de prise de notes 

Å Lõ®criture en abr®g® : Les abréviations con-
ventionnelles et les idéogrammes 

Å Le style télégraphique 

Å Repérer les points clés de la discussion et 
structurer ses notes 

Å Les différentes techniques de prise de notes 
manuscrites 

Å Les techniques de prises de notes sur PC 

Å Rester objectif dans sa prise de notes 

Public concerné 

Ce s®minaire sõadresse ¨ toute personne par-
ticipant à des réunions. 
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EEEcrire un journal d'entreprisecrire un journal d'entreprisecrire un journal d'entreprise   

Objectifs 
Le journal dõentreprise est un moyen de communication mixte puisquõil peut viser ¨ la fois les salari®s 
de lõentreprise et les clients ou consommateurs. Cõest un outil qui permet dõam®liorer lõimage de lõentre-
prise lorsquõil est bien utilis®. Ce s®minaire vous aidera ¨ ma´triser les techniques journalistiques, vous y 
apprendrez les r¯gles de lõ®criture informative et les usages r®dactionnels pour b©tir vos articles. Au 
final, vous saurez comment augmenter lõattractivit® et lõimpact de votre journal.  
 

Les avantages de notre formation  
Ce s®minaire se base sur une p®dagogie tr¯s active qui comprend plus de 75% dõexercices pratiques 
portant sur la r®daction des articles et la mise en page du journal dõentreprise. Les participants sont 
amenés à participer et à débattre de leurs choix journalistiques et les différents travaux sont analysés en 
groupe. Lõanimateur alterne apports th®oriques et exercices. Il fournit des recommandations pratiques 
pour am®liorer la maquette g®n®rale dõun journal, le choix des rubriques, la mise en page et, bien s¾r, la 
rédaction des « papiers ».  

Programme 

Les r¯gles dõor de lõ®criture journalistique 

Å La loi du maximum 

Å Les lois de proximité 

Å La chute 

Å Le « niveau zéro è de lõ®criture 

Comprendre les lecteurs et leurs habitudes  

Å Connaître ses lecteurs et adapter son dis-
cours 

Å Les trois niveaux de lecture  

Å Les qualit®s dõune bonne information 

Construire les articles 

Å Choisir lõangle dõattaque 

Å Définir le message essentiel 

 

Å Structurer le plan de lõarticle  

Å Rédiger titres, chapeaux, inter 

Å Règles élémentaires de mise en page 

Les différents genres journalistiques 

Å Le genre objectif : la brève, le filet, le compte 
rendu, lõenqu°te, le dossier 

Å Le genre subjectif : la critique, lõ®ditorial, la 
chronique, le portrait  

Å Lõinterview (pr®paration, d®roulement, 
rédaction) 

Stages complémentaires 

Å Etre à l'aise à l'écrit et éviter les erreurs 

Å Perfectionner son style et mieux argumenter 
à l'écrit  

Public concerné 

Ce séminaire est destiné à toute personne sus-
ceptible dõavoir ¨ r®diger ou ¨ participer ¨ un 
journal dõentreprise : salariés du service com-
munication, chefs de service, rédacteurs régul-
iers ou ponctuels du journal. 

Stage de 2 

Jours 



MMManagementanagementanagement   
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IIInitiation au managementnitiation au managementnitiation au management   

Objectifs 
Ce séminaire permet de comprendre les rôles du management au quotidien et de mieux connaître sa 
personnalit® de manager et ses capacit®s de responsable dõ®quipe. Vous apprendrez ¨ ®couter puis ¨ 
influencer positivement vos collaborateurs. 
 

Les avantages de notre formation  
Ce séminaire se base sur de nombreux jeux de rôle visant à affirmer son leadership et à découvrir les 
bons r®flexes dõun manager. Ces exercices sont film®s et permettent une discussion de groupe con-
structive pour mieux comprendre ses points forts et ses points dõam®lioration. Des plans dõactions in-
dividuels en fonction de ces axes de progrès et du type de management personnel sont mis en place 
avec lõaide de l'animateur.  

Programme 

Lõespace de responsabilit®, source de pou-
voir et dõautorit® 

Å Lõanalyse de la relation hi®rarchique : notion 
de pouvoir et dõautorit® 

Å Les sources et  ressources du pouvoir  

Å Les sources et ressources de  lõautorit® : re-
sponsabilité,  exigence et soutien  

La mission dõun responsable : fixer des 
objectifs, obtenir des résultats 

Å Savoir formaliser des objectifs de manière 
claire et concrète 

Å Savoir passer des consignes et faire adhérer 

Å Exercer un contr¹le dans le cadre dõune rela-
tion de confiance   

Å La notion dõaide v®ritable : un savoir-faire 
rigoureux 

La fonction de communication 

Å Pratiquer lõ®coute active aupr¯s de ses col-
laborateurs 

 

Å Quelles responsabilités dans quels types de  
communication : information, décision, con-
trôle ? 

Å Lõinformation  ascendante, descendante et 
latérale : une  pratique sans court-circuit pos-
sible 

La confiance en soi,  source dõune autorit® 
assumée et bien vécue 

Å Les manifestations  du manque de confiance 
en soi : attitudes persécutrices ou laxistes 

Å Les 3 P du manager : permission, protection, 
puissance 

Stages complémentaires  

Å Animer son équipe 

Å Déléguer et responsabiliser 

Å Gérer les conflits interpersonnels 

Public concerné 

Ce séminaire s'adresse à tout manager ou re-
sponsable de projet d®cid® ¨ sõimpliquer dans 
sa formation.  

Stage de 2 

Jours 
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DDDiriger et motiver son équipeiriger et motiver son équipeiriger et motiver son équipe   

Objectifs 
Le management dõ®quipe est un domaine complexe qui n®cessite une tr¯s forte capacit® dõadaptation. 
Ce séminaire vous permettra de pratiquer des styles de management différents selon les situations et les 
personnes. Ainsi chaque manager saura comment accompagner au mieux ses collaborateurs vers da-
vantage de compétences techniques et relationnelles. 
 

Les avantages de notre formation  
Ce s®minaire sõappuie sur de nombreux travaux en sous-groupe et des mises en scène enregistrées qui 
sont ensuite analys®es collectivement et comment®es par lõanimateur. Chaque stagiaire d®fini son profil 
de manager ¨ travers un autodiagnostic et lõaide de lõanimateur, puis il ®tablit un plan dõactions afin de 
progresser. 

Programme 

Les enjeux du management 

Å La capacit® dõadaptation du manager  

Å Votre profil de manager 

Å Les différents types de management   

Etre un manager stratège 

Å Prendre les bonnes décisions  

Å Savoir choisir son style de management en 
fonction des personnes et des enjeux 

Å Adapter sa stratégie de management 

Å Les objectifs de management et les compor-
tements préconisés 

Manager ses collaborateurs 

Å Intervenir de la bonne manière au moment 
opportun  

Å Savoir être directif sans être autoritaire 

Stages complémentaires  

Å Manager le changement  

Å Conduire les entretiens annuels d'évaluation 

Å Recruter son équipe  

 

Public concerné 

Ce s®minaire sõadresse ¨ toute personne ex-
er­ant des responsabilit®s dõencadrement 
depuis plus dõun an ou ayant suivi le s®minaire 
òInitiation au managementó. 
 

Å Savoir déléguer  

Å Comment mobiliser les individus et les im-
pliquer 

Å Motiver son équipe 

Responsabiliser son équipe 

Å Utilit® de lõentretien de motivation 

Å Techniques de lõentretien de motivation 

Å Faire adh®rer lõ®quipe ¨ un objectif commun 
en tenant compte des spécificités individu-
elles 

Å Fédérer son équipe 

Stage de 3 

Jours 
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DDDéléguer et responsabiliseréléguer et responsabiliseréléguer et responsabiliser   

Objectifs 
La charge quotidienne de travail d'un manager est souvent très importante à la base mais, en plus, bien 
souvent de nouvelles tâches liées au management de l'équipe s'y rajoutent. C'est pourquoi il est impor-
tant de savoir bien gérer les priorités et d'accepter de déléguer certaines tâches ou missions à ses col-
laborateurs. Le but de ce séminaire est de savoir déléguer et responsabiliser ses collaborateurs. Il per-
met de comprendre lõutilit® de la d®l®gation dans le cadre du management et de savoir d®l®guer intel-
ligemment en choisissant les bons collaborateurs.  
 

Les avantages de notre formation  
Ce séminaire est basé sur de nombreux travaux en sous-groupes, exposés méthodologiques concis et 
®changes de vues au cours de brefs d®bats. Cõest un stage pratique avec des grilles dõanalyse et des tech-
niques efficaces. 

Programme 

Les caractéristiques de la délégation 

Å La délégation : contrainte ou  opportunité ? 

Å La notion de responsabilité des parties  

Å Ce que lõon d®l¯gue : une tâche, une mission 
ou un objectif ? 

Å La notion de confiance et de contrôle  

Å La l®gitimit® de la personne ¨ qui lõon d®l¯gue 

Å Les cons®quences dõune approche d®l®gative  
au sein de lõ®quipe 

Å Toutes les erreurs à ne pas commettre 

Å Les limites des délégations fonctionnelles ou 
opérationnelles 

Les avantages et les risques de la déléga-
tion 

Å Les avantages et les risques pour le manager 
en terme de résultats et de motivation 

Å Les avantages et risques essentiels pour le 
collaborateur 

Å Une méthode pour pallier aux différents 
risques et optimiser les avantages 

Les activit®s quõun manager peut d®l®guer  

Å Savoir responsabiliser sans se déresponsabi-
liser 

 

Å Choisir ce que lõon peut d®l®guer 

Å Les raisons de ne pas tout déléguer 

Le choix des collaborateurs à qui déléguer  

Å D®finir lõautonomie des collaborateurs sur 
lõactivit® d®l®gu®e 

Å Choisir son délégataire en fonction de 4 
principaux critères   

Å Les niveaux de responsabilisation du col-
laborateur 

Comment passer une bonne délégation  

Å Etablir une relation de confiance de dé-
légateur à délégataire  

Å Se préparer efficacement : définir un objectif 
et un plan dõaction  

Å Savoir présenter et expliquer une délégation 
en entretien  

Stages complémentaires  

Å Affirmer son leadership 

Å Diriger, animer et motiver une équipe 

 

Public concerné 

Ce séminaire vise les managers expérimentés. 

Stage de 2 

Jours 
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EEEntraîner l'équipe à être performantentraîner l'équipe à être performantentraîner l'équipe à être performante   

Objectifs 
La productivité de l'entreprise et son chiffre d'affaires reposent en grande partie sur la performance de 
l'®quipe. Ce s®minaire vous aidera ¨ prendre conscience des processus dõinteraction et de production 
des équipes, à fortifier les bases de votre autorité dans la fonction que vous occupez et dans votre rôle 
de coach. Vous y apprendrez à détecter les habitudes qui ralentissent la productivité, à mieux diag-
nostiquer les progr¯s de lõ®quipe, ¨ mieux conna´tre vos attitudes de coach dans lõ®volution des comp®-
tences de lõ®quipe et ¨ appr®hender le ç just in time » des rapports avec votre hiérarchie. 
 

Les avantages formation 
Ce séminaire repose sur l'interaction entre les participants. Il s'appuie sur l'analyse des situations per-
sonnelles vécues sur le terrain et sur de nombreux travaux en sous-groupe et des mises en situation 
enregistr®es qui sont ensuite analys®es collectivement et comment®es par lõanimateur. Chaque manager 
établit avec l'aide du formateur un plan de progrès. 

Programme 

Faire évoluer les mentalités au bon rythme 

Å De la co-responsabilité à la responsabilité 

Å De lõ®tat dõesprit ç bruits de couloir » au tra-
vail collectif 

Å De lõ®tat dõesprit ç minimum requis è ¨ lõim-
plication véritable 

Å Du sentiment dõ®goµsme ¨ celui dõaltruisme 

Se remettre soi-même en question 

Å La relativité de la notion de temps : analyse 
de notre conception  

Å Le partage des objectifs professionnels as-
signés : du minimum requis ¨ lõimplication 
véritable 

Å Notre r®elle place  au sein de lõ®quipe 

Lõentra´nement comme source dõam®liora-
tion des compétences 

Å Le choix de la stratégie : entre lõattitude du 
franc tireur et lõesprit dõ®quipe 

Å Le choix de la communication : entre réten-
tion et circulation de lõinformation 

Å Le choix de la posture à adopter : entre sou-
plesse et autorité 

Å Notre rapport avec la hiérarchie 

Savoir optimiser la productivité du groupe 

Å La circulation de lõinformation  

 

Å Le travail en équipe : rôle de chacun et équi-
libre des tâches 

Å Lõesprit dõ®quipe : entre écoute des autres et 
co-responsabilité 

Comment rendre plus léger le poids de son 
rôle hiérarchique 

Å Permettre ¨ lõ®quipe de passer par tous les 
paliers de lõautorit® 

Å Exercer son autorité sans autoritarisme 

Å Recourir ¨ lõautorit® avec efficacit® 

Å Accepter lõisolement du pouvoir conf®r® par 
lõautorit® 

Gérer les impondérables avec sérénité en 
faisant preuve dõesprit pratique 

Å Canaliser les antagonismes pour éviter les 
conflits 

Å Intégrer les différences analytiques et com-
portementales des membres de lõ®quipe 

Å Reconnaître le travail accompli et supporter 
son équipe 

Stages complémentaires  

Å Déléguer et responsabiliser 

Å Animer une équipe 

Public concerné 

Ce stage s'adresse prioritairement aux manag-
ers confirmés mais aussi à tous les respon-
sables dõ®quipe d®sireux d'am®liorer la per-
formance de l'équipe. 

Stage de 3 

Jours 
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GGGérer les conflits interpersonnelsérer les conflits interpersonnelsérer les conflits interpersonnels   

Objectifs 
En entreprise, les conflits sont de véritables freins à la productivité et à la motivation. Ils peuvent durer 
longtemps de mani¯re latente et jamais r®solue, cõest pourquoi les managers doivent savoir les anticiper 
et les pr®venir. Lorsque cõest trop tard et que les conflits sont déclarés, ils doivent pouvoir les gérer de 
façon rapide et efficace. Ce séminaire vous aidera à comprendre comment repérer les sources latentes 
des conflits et à éviter l'escalade. Vous y apprendrez également à savoir sortir d'un conflit et à recon-
struire les relations qui en ont souffert. 
 

Les avantages de notre formation  
Ce s®minaire est tr¯s pratique. Il se base sur lõanalyse de cas r®els, v®cus directement ou indirectement 
par les participants dans leur entreprise. Ces conflits sont analysés et des solutions sont apportées par 
le groupe. Des jeux de rôles sont également menés afin de découvrir les techniques de discussion fa-
vorisant la gestion du conflit.     

Programme 

Anticiper le conflit et savoir lõ®viter 

Å Différencier les simples tensions des véri-
tables conflits et des crises 

Å Comprendre les causes profondes des con-
flits et des crises et les enjeux 

Å Savoir repérer les symptômes du passage 
dõune simple tension ¨ un conflit  

Savoir réguler les tensions 

Å Déterminer la gravité de la situation 

Å Comprendre les opinions de chacun et dé-
couvrir les enjeux  

Å Savoir observer et analyser les signes envoyés 
par les uns et par les autres 

Å Pratiquer l'approche de résolution progres-
sive 

Å Savoir exercer sa vigilance sur les excès et les 
déséquilibres 

Å Travailler avec des personnalités difficiles 

Traiter les crises 

Å Prendre en compte les griefs et ressentiments 

Å Prendre conscience en toute objectivité des 
rôles joués par les personnes impliquées 

Å Mettre fin à la disqualification, à la menace 
ou aux procès d'intention 

Å Favoriser la discussion, oser la confrontation 
des parties  

Å Savoir  faire preuve dõautorit® 

Résoudre les conflits en profondeur  

Å Repérer les enjeux de pouvoir en cause 

Å Connaître le profil de réaction de chacun en 
situation conflictuelle 

Å Aider ses interlocuteurs à dépasser les oppo-
sitions de personnes et à se recentrer sur 

Stages complémentaires  

Å Techniques dõ®coute et dõentretien 

Å Pratiquer lõ®coute active 

Public concerné 

Ce séminaire s'adresse aux managers expéri-
mentés ayant déjà suivi au moins un stage de 
communication ou de management de base. 
 

Stage de 2 

Jours 
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FFFormer les managers aux compétences interormer les managers aux compétences interormer les managers aux compétences inter---culturellesculturellesculturelles   

Objectifs 

Face aux difficult®s du march® et ¨ lõaccroissement de la concurrence, de nombreuses entreprises 
choisissent le d®veloppement international. Ces entreprises doivent sõadapter aux us et coutumes des 
pays dans lesquels elles décident de travailler. Ce séminaire permet de mieux comprendre les dif-
férences inter-culturelles et de savoir comment sõy adapter. Vous y apprendrez ¨ mieux communiquer 
avec diverses cultures et ¨ renforcer votre ouverture dõesprit.  
 

Les avantages de notre formation 

Ce séminaire utilise une pédagogie active à travers de nombreux jeux de rôles et mises en scène dans 
lesquels les participants sont confrontés aux différences inter-culturelles et doivent °tre capables de sõy 
adapter pour mieux communiquer.  

Programme 

Comprendre les cultures 

Å Définition, culture et identité 

Å Les différents niveaux de culture 

Å Perception des contextes culturels 

Å Les composantes de lõenvironnement culturel 

Les valeurs et les comportements 

Å Programmation mentale de la culture  

Å Identité culturelle  et altérité culturelle 

Å Les comportements inter-culturels 

Å Danger des stéréotypes culturels 

Les représentations mentales des cultures 

Å 4 dimensions cardinales 

Å Les interactions 

Å Les différences inter-culturelles 

Å ç Audit » inter-culturel 

Sõadapter aux autres cultures et commu-
niquer  

Å Us et coutumes de différentes cultures 

Å Mieux communiquer grâce aux passerelles 
culturelles  

Å Pièges et erreurs à éviter, « Do & Donõt » 

Å Mieux sõentendre par-delà les différences 
culturelles 

Stage complémentaire  

Å Négocier dans le cadre de relations interna-
tionales 
 

Public concerné 
Ce séminaire vise prioritairement les managers 
ainsi que les responsables en mission ¨ lõinter-
national, mais également tout personnel en 
contact avec lõ®tranger. 

Stage de 2 

Jours 
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NNNégocier dans le cadre de relations internationaleségocier dans le cadre de relations internationaleségocier dans le cadre de relations internationales   

Objectifs 
Lõouverture ¨ lõinternational oblige ¨ une pr®paration s®rieuse en mati¯re de n®gociation. Les tech-
niques courantes de négociation montrent leurs limites avec certains interlocuteurs étrangers habitués à 
dõautres approches et dõautres comportements. Ce s®minaire vous permettra de conna´tre les princi-
pales différences inter-culturelles et à vous préparer à la négociation en contexte inter-culturel. Vous 
découvrirez des réflexes pour tenir compte des différentes habitudes et pratiques locales de négociation 
et apprendrez ¨ ma´triser  les principes de communication ¨ lõ®tranger.  
 

Les avantages de notre formation 
Ce séminaire utilise une pédagogie active à travers de nombreux jeux et mises en scène dans lesquels 
les participants sont confrontés aux négociations inter-culturelles. Ces exercices favorisent la prise de 
conscience et lõanimateur canalise ces d®couvertes, fait partager sa propre exp®rience, et formalise la 
théorie à partir de ses divers apports. 

Programme 

Les méthodes de négociations internation-
ales 

Å Les bases de la négociation 

Å Les fondamentaux universels de négociation 

Å La négociation selon les cultures 

Les spécificités culturelles en négociation 

Å Les différentes représentations de la négocia-
tion 

Å Savoir sõadapter aux diff®rences culturelles 
des acteurs en négociation 

Å Les techniques de communication et dõinflu-
ence en milieu inter-culturel  

Lõimpact des us et des coutumes  

Å Savoir observer, écouter et rester ouvert 
dõesprit 

Å Les comportements à adopter et les rituels à 
respecter selon différentes cultures 

Å Ma´triser le rapport aux autres et sõaffirmer 
dans le respect et la tolérance 

 

Gérer les différences culturelles  

Å D®crypter le fonctionnement de lõinterlo-
cuteur  

Å Connaître les principales croyances et valeurs 

Å Ma´triser les tensions et g®rer lõambiguµt®  

Å Comprendre les ressorts de négociation en 
face à face ou en groupe 

Cultiver lõart du n®gociateur international 

Å Int®r°t et curiosit® vis ¨ vis dõautrui 

Å Savoir profiter du partage dõexp®rience 

Å Entretenir ses propres repères 

Å Enrichir ses réflexes inter-culturels 

Stage complémentaire  

Å Former les managers aux compétences inter-
culturelles 

Public concerné 
Ce séminaire est destiné aux managers ainsi 
quõaux responsables en mission ¨ lõinterna-
tional. 

Stage de 2 

Jours 
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AAAffirmer son leadershipffirmer son leadershipffirmer son leadership   

Objectifs 
De nos jours, les entreprises recherchent plus que de simples managers, elles sont en quête de leaders. 
Contrairement aux managers dont l'autorité est souvent défiée voire remise en cause et qui se conten-
tent de gérer l'équipe le mieux possible, les véritables leaders sont des personnes charismatiques, ca-
pables de faire adhérer à leur cause tout ceux qui les entourent, ils sont de réels moteurs pour l'entre-
prise. Ce s®minaire vous permettra d'analyser les diff®rentes repr®sentations de lõautorit®, d'identifier 
votre style et d'élargir votre pratique. Vous apprendrez comment dépasser le simple management pour 
affirmer votre leadership et fédérer votre équipe pour progresser ensemble.  
 

Les avantages de notre formation 
Ce séminaire s'appuie sur l'analyse des situations personnelles vécues sur le terrain et  sur de nombreux 
travaux en sous-groupe et des mises en situation enregistrées qui sont ensuite analysées collectivement 
et comment®es par lõanimateur. Chaque stagiaire d®fini son profil de leader ¨ travers un autodiagnostic 
et lõaide de lõanimateur, puis il ®tablit un plan dõactions afin de progresser. 

Programme 

Les différents styles d'autorité 

Å D®finition de l'autorit® 

Å Les fondements de l'autorit® 

Å Les styles d'autorit® 

Å L®gitimer son autorit® 

Å Diff®rence entre manager et leader 

Etre un leader 

Å L'attitude du leader 

Å Savoir °tre ferme sans °tre agressif  

Å Se faire respecter 

Å Faire adh®rer et motiver 

Å Avantages et risques de lõexercice de lõautorit® 

Etre diplomate 

Å D®finition de la diplomatie 

Å Favoriser le dialogue 

Å D®velopper son ®coute et son empathie 

Å Etablir une relation de confiance 

Å Se montrer n®gociateur 

Å Etre habile pour parvenir ¨ ses objectifs 

Affirmer son leadership 

Å Doser habilement fermeté et diplomatie 

Å Adapter son style à son ou à ses interlo-
cuteurs 

Å Savoir passer dõun style ¨ lõautre 

Å Se connaître et maîtriser ses points faibles 

Å Etre stratège 

Å S'entraîner à la « coach » attitude 

Å Savoir valoriser chaque membre de l'équipe 
et le responsabiliser, l'impliquer dans le suc-
cès   

Å Développer la cohésion de l'équipe  

Å Analyser ses échecs comme ses réussites 
pour progresser 

Stages complémentaires  

Å Déléguer et responsabiliser 

Å Manager le changement 

Å Animer une équipe 

Å Conduire les entretiens annuels d'appréciation 
 

Public concerné 

Ce stage s'adresse à tous les responsables 
dõ®quipe d®sireux de sõaffirmer dans leur 
®quipe afin dõexercer une influence positive. 

Stage de  

2+2 Jours 
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RRRecruter les membres de son équipeecruter les membres de son équipeecruter les membres de son équipe   

Objectifs 
Recruter un nouveau collaborateur destiné à intégrer une équipe est un processus long et complexe 
dont les enjeux sont importants tant pour l'entreprise que pour le manager. De par ses connaissances 
de l'équipe, intégrer le manager au processus de recrutement permet de minimiser les risques afférents 
à l'embauche mais reste un exercice difficile pour quelqu'un dont ce n'est pas le métier. Ce séminaire 
vous fournira des outils qui permettent de recruter les membres de lõ®quipe avec plus de clart® et de 
pertinence et de savoir élaborer et adapter les outils de recrutement à votre contexte.  
 

Les avantages de notre formation 
La pédagogie de ce séminaire est centrée sur des jeux de rôles et des mises en scène filmées puis ana-
lys®es en groupe avec lõaide et les apports de lõanimateur. Chaque ®tape du recrutement depuis la for-
malisation des besoins jusqu'à l'analyse des entretiens donnent lieu à une mise en scène, ce qui permet 
une compréhension et une progression rapides.  

Programme 

La définition des besoins 

Å Les raisons du recrutement  

Å Le rôle du manager dans la définition des 
besoins 

Å La définition du poste : missions, tâches et 
responsabilités 

Å La définition du profil recherché : compé-
tences, expérience, personnalité 

Organiser le recrutement 

Å Formaliser les besoins et créer une grille 
d'analyse commune 

Å La communication entre RH et manager 

Å Définir les responsables du recrutement et 
les rôles précis de chacun 

Å Organiser le déroulement de la sélection : 
annonce, entretiens, tests... 

Le Lab-Profil 

Å Identifier ses propres métaprogrammes ou 
schémas de fonctionnement 

Å Relier les métaprogrammes avec les activités, 
styles dõapprentissage et facteurs de motiva-
tion  

Å Compléter les profils de bénévole avec la 
connaissance des métaprogrammes utiles 
pour cette mission 

Å Sõentra´ner ¨ la conduite de lõentretien qui 
intègre la détection des schémas, la synthèse 
et la prise de décision 

Effectuer la sélection 

Å Trier efficacement les CV 

Å Faire passer les entretiens de sélection : les 
questions à poser, l'attitude à avoir 

Å Le choix du candidat 

L'intégration du nouveau membre de 
l'équipe 

Å La présentation aux collègues  

Å La période d'intégration : la formation et 
l'information sur l'entreprise, son activité et 
sa culture 

Å Le suivi durant la p®riode dõessai et la mise 
en place de parrainage 

Stages complémentaires  

Å  Animer une équipe 

Å Conduire les entretiens annuels d'apprécia-
tion 

Å Manager le changement 
 

Public concerné 

Ce séminaire est destiné aux responsables de 
service et managers qui contribuent au recrute-
ment de leur structure, en collaboration avec la 
DRH.  
 

Stage de 2 

Jours 
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CCConduire les entretiens annuels d'appréciationonduire les entretiens annuels d'appréciationonduire les entretiens annuels d'appréciation   

Objectifs 
Ce s®minaire permet de comprendre les enjeux de lõappr®ciation annuelle pour la structure et le man-
ager. Vous trouverez dans ce stage lõaide n®cessaire ¨ relativiser et assumer le contexte d®licat que 
repr®sente lõentretien dõappr®ciation et ¨ mieux comprendre les implications tant du c¹t® du collabora-
teur que du manager. Vous y découvrirez également des méthodes et des outils pour mener un entre-
tien réellement constructif et vous vous entraînerez à conduire le face à face de l'entretien annuel d'ap-
préciation des performances. 
 

Les avantages de notre formation 
La pédagogie de ce séminaire est centrée sur des jeux de rôles et des mises en scène filmées puis ana-
lys®es en groupe avec lõaide et les apports de lõanimateur. Chaque ®tape de lõentretien ¨ partir de la grille 
dõappr®ciation fournie en exemple fait lõobjet dõune mise en sc¯ne par les stagiaires, ce qui permet une 
compréhension et une progression rapides.  

Programme 

Les buts de lõentretien dõappr®ciation  

Å En quoi est-ce un acte de management ? 

Å Faire la différence entre juger et évaluer 

Å En quoi est-ce une source de motivation du 
collaborateur ? 

Å Un ®tat dõesprit centr® sur la compr®hension 
et lõaide ¨ progresser 

Å Une concentration sur la mesure des écarts 
et les enseignements à en tirer 

Å A quelle fréquence faire le point sur les per-
formances de ses  collaborateurs ? 

Les rubriques ¨ aborder au cours de lõen-
tretien  

Å Pr®parer lõentretien dõappr®ciation et le faire 
préparer à ses collaborateurs 

Å La grille d'appréciation et son mode d'emploi 

Å Comment apprécier concrètement les com-
portements  

Å Quelles sont les "règles du jeu" à convenir 
entre manager et collaborateur en perspec-
tive de l'entretien annuel? 

Å Prévoir un plan de progrès et énoncer les 
objectifs  

La conduite à adopter lors du face à face 

Å Les attitudes classiques de la personne 
évaluée 

Å Adopter la bonne attitude et les bons 
réflexes 

Å Savoir mettre ¨ lõaise son collaborateur et 
favoriser le dialogue 

Å Rendre lõentretien constructif pour les deux 
parties 

Le canevas du déroulement de l'entretien 

Å Savoir doser "dire" et "faire dire" 

Å Respecter une progression dans l'échange 
relationnel 

Å Pratiquer l'écoute active  

Å Savoir poser les bonnes questions au mo-
ment opportun 

Å Capitaliser les fruits de l'échange et récapit-
uler les informations les plus marquantes 

Stages complémentaires  

Å Animer et motiver une équipe 

Public concerné 

Ce stage s'adresse aux managers pratiquant 
d®j¨ lõappr®ciation des performances et ayant 
besoin de sõentra´ner ¨ la pratique de lõentretien 
pour °tre plus ¨ lõaise, ou souhaitant pousser 
leur pratique d'une appréciation plus formelle 
des performances. 

Stage de 2 

Jours 
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AAAnimer son équipenimer son équipenimer son équipe   

Objectifs 
Le management des hommes est un domaine complexe qui n®cessite une forte capacit® dõadaptation. Ce 
séminaire vous permettra de savoir pratiquer des styles de management différents selon les situations qui 
se présentent et de devenir un leader. Vous apprendrez comment manager différemment les individus en 
fonction de leur niveau de compétence et de motivation et comment prendre les décisions de manage-
ment les plus adéquates. Ce séminaire propose des techniques aux managers débutants et confirmés,  afin 
qu'ils deviennent plus efficaces. Il permet d'int®grer les diff®rents types dõanimation dõ®quipe, de rep®rer 
les conditions favorables au travail en ®quipe et de g®rer les relations au sein de lõ®quipe avec objectivit®. 
 

Les avantages de notre formation  
Ce séminaire est avant tout un lieu de rencontre entre managers au sein duquel les participants aidés par le 
formateur analysent les situations personnelles vécues sur le terrain. Chaque manager se constituera un 
plan dõactions et de progr¯s. Ils travaillent sur la ligne du temps : passé, présent futur avec la représenta-
tion de lõanimation ç id®ale è. La p®dagogie active alterne les d®couvertes par la d®monstration et lõexp®ri-
mentation, les apports théoriques et méthodologiques et les travaux pratiques : mise en situation, jeu de 
rôle, travail individuel ou en sous groupe de 2 et 3 personnes. 

Programme 

Partage d'expériences / débat 

Å Tour de tables des participants 

Å Revue des différents types d'animation utilisés 
par les stagiaires et de leurs résultats 

Å Analyse des forces de chaque stratégie et des 
points d'amélioration 

Les stratégies d'animation 

Å Comparaison entre les différentes stratégies 
d'animation 

Å Les techniques d'animation et les processus qui 
conduisent à la réussite 

Å Les nouvelles approches de l'animation 
d'équipe 

Å Utiliser la bonne technique en fonction du 
contexte 

Développer la cohésion de l'équipe 

Å Gérer les individus et le groupe 

Å Savoir mobiliser les individus vers un objectif 
commun 

Stages complémentaires  

Å Manager le changement  

Å Conduire les entretiens annuels d'évaluation 

Å Recruter les membres de son équipe  

Public concerné 

Ce séminaire est destiné à tous les responsables 
dõ®quipe qui souhaitent d®velopper leurs capaci-
t®s dõanimation avec un management adapt® aux 
situations. 
 

Å Détecter quand il est utile de travailler en 
équipe et comment aboutir ensemble à des so-
lutions dans des conditions optimisées 

L'importance de la communication 

Å Savoir communiquer avec les individus et 
l'équipe 

Å Gérer la communication au sein de l'équipe 

Å Cr®er et maintenir un climat de confiance, dõ®-
coute, de partage au sein de lõ®quipe 

La gestion des conflits 

Å Savoir repérer et éviter les conflits latents 

Å Désamorcer et gérer les conflits déclarés 

Å Maintenir la paix au sein de l'équipe et amélio-
rer l'ambiance de travail 
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Stage de 2 

Jours 
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MMManager le changementanager le changementanager le changement   

Objectifs 
De nos jours, la capacit® dõadaptation de lõentreprise est une condition sine qua non ¨ sa r®ussite. 
Toutes les entreprises doivent affronter le changement et savoir lõaccompagner afin de garantir sa r®us-
site. Ce séminaire vous aidera à identifier les différents types de changements et à savoir anticiper et 
repérer les formes de résistances. Vous découvrirez les outils de gestion du changement et les con-
duites appropri®es pour accompagner le changement. Vous comprendrez comment sõadapter aux dif-
férents profils de collaborateurs pour les stimuler et les impliquer dans le changement. 
 

Les avantages de notre formation  
Le séminaire est articulé autour de problématiques réelles du changement traitées sous forme d'études 
de cas et dõanalyses au travers de grilles syst®miques et strat®giques. Des mises en sc¯nes film®es seront 
effectuées par les participants et analysées en groupe. Les jeux de rôles alterneront avec des apports 
ciblés de l'animateur, des échanges et des travaux de réflexion en sous-groupes.  

Programme 

Le changement 

Å La nécessité du changement et  ses enjeux 

Å Les différents types de changements  

Å Se préparer au changement 

Å Le processus du changement 

La dimension humaine du changement 

Å Comprendre et maîtriser les appréhensions 
du personnel face au changement 

Å Les résistances face au changement 

Å Faire accepter le changement 

Accompagner le changement 

Å Le rôle du manager 

Å Créer une représentation « irrésistible » du 
changement à opérer 

Å Comprendre les stratégies différentes jouées 
par les acteurs 

Å Traiter les résistances individuelles et faire 
adhérer au projet chaque individu 

Å Intégrer les qualités du Manager Coach  

 

Mobiliser le groupe pour le changement 

Å Susciter le travail en équipe pour faciliter 
l'intégration du changement 

Å Le jeu de la transparence et de la congruence 
du manager 

Å Lever les croyances inhibitrices des collabo-
rateurs entre eux 

Å Créer une dynamique de groupe stimulant la 
créativité, les attitudes positives, les aptitudes 
et le goût du changement 

Å Faire émerger une équipe leader et locomo-
tive du projet de changement 

Å Favoriser la communication managériale ap-
propriée 

Stages complémentaires  

Å Animer une équipe 

Å Conduire les entretiens  d'appréciation an-
nuelle 

Å Recruter les membres de son équipe  

Public concerné 

Ce séminaire est destiné à toute personne ex-
er­ant un r¹le dõencadrement, confront® ¨ son 
propre changement et ¨ celui de ceux quõelle 
doit accompagner. 
 

Stage de 2 

Jours 



GGGestion deestion deestion de   

   PPProjetsrojetsrojets   
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CCConcevoir et animer un projetoncevoir et animer un projetoncevoir et animer un projet   

Objectifs 
Mettre en place une ®quipe projet efficace et f®d®rer les diff®rents acteurs autour dõun objectif com-
mun nõest pas un exercice facile. Lõobjectif de ce s®minaire est de mieux comprendre les enjeux de la 
gestion de projets et dõapporter des m®thodes et des points de rep¯res afin dõaugmenter les chances de 
faire aboutir votre projet. Lõaccent est mis sur lõesprit dõ®quipe et lõimportance de la communication au 
sein du groupe projet mais aussi envers les différents partenaires. 
 

Les avantages de notre formation  
Notre pédagogie est basée sur une approche pragmatique de la gestion de projet. Nous privilégions les 
travaux et réflexions en sous-groupes bas®s sur lõexp®rience et lõactualit® des stagiaires. Ils travaillent 
sur des cas concrets abordés en exercices. Un questionnaire leur est envoyé pour les aider à préparer 
ces cas et permettre ¨ lõanimateur de concentrer le stage sur leurs besoins pr®cis. 

Programme 

Gérer par projet,  un nouveau mode de 
management 

Å Les enjeux du management de projet 

Å Le projet pour réconcilier efficacité et moti-
vation 

Å Les relations transversales 

Les deux principales dimensions dõun pro-
jet 

Å La dimension humaine : manager son équipe 
et mobiliser ses partenaires 

Å La dimension méthodologique : définir, 
planifier et mettre en oeuvre 

Votre dossier projet en 12 questions clés 

Å Les différents types de projets 

Å Les 5 ®tapes dõun projet 

Å Les 12 points-clés du projet 

Å Etude de cas pratique : pr®sentation dõun 
projet dans une situation à enjeux 

 

 

Manager lõ®quipe projet 

Å Les qualit®s dõun bon chef de projet 

Å Organiser lõ®quipe projet  

Å Animer et développer la cohésion de  
lõ®quipe projet 

Communiquer autour du projet 

Å Savoir communiquer habilement autour dõun 
projet 

Å Faire la promotion de son projet 

Stages complémentaires  

Å Techniques de planification et de conduite de 
projet  

Å Manager sans statut hiérarchique 

Public concerné 

Ce séminaire est destiné aux chefs de projets 
d®butants ou confirm®s, ainsi quõaux contrib-
uteurs qui souhaitent développer leur capacité 
à communiquer sur le projet. 

Stage de 2 

Jours 
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PPPlanifier et conduire un projetlanifier et conduire un projetlanifier et conduire un projet   

Objectifs 
Afin dõaugmenter les chances que le projet parvienne ¨ maturit® et atteigne ses objectifs, la gestion de 
projet nécessite des outils et des techniques spécifiques. Ce séminaire propose une méthodologie in-
cluant les outils de la gestion de projet de A à Z : de lõanalyse du besoin ¨ la base du projet, aux outils 
de suivi, en passant par les techniques de planification et de conduite de projets. Il permet de découvrir 
comment analyser et pr®voir de fa­on rationnelle les co¾ts, les d®lais, les risques, ¨ partir dõun besoin 
identifié, et savoir lutter efficacement contre les dérives pour sécuriser le projet.  
 

Les avantages de notre formation  
Ce s®minaire est compos® dõune alternance de parties th®oriques et dõ®tudes de cas sur des projets ap-
port®s par les participants ou ¨ d®faut par lõanimateur. Les participants sont invit®s ¨ travailler en 
groupe ¨ la mise en ïuvre des m®thodes sur un m°me projet qui constitue le fil rouge des trois jours. 
Ces mises en situation permettent de sortir du stage avec une vision claire du processus de mise en 
ïuvre des outils de A ¨ Z. 

Programme 

La méthodologie du projet : les outils de A à Z 

Å Les enjeux de la gestion de projet  

Å Les difficultés que vous rencontrez  

Å Les 12 points clés du dossier projet 

Comment analyser le besoin à la base du pro-
jet ? 

Å Les causes d'échec dans les projets  

Å Réaliser le cahier des charges 

Å Savoir réaliser une analyse fonctionnelle  

Construire la réponse 

Å Le formalisme de lõorganigramme des taches 

Å Jusquõo½ ne pas aller dans le détail ? 

Å Bien construire l'organigramme des tâches  

Recueillir lõinformation 

Å Construire ses fiches de lot de travaux  

Å Un enjeu clé : la capitalisation  

Bâtir un planning technique 

Å Bâtir un réseau pour valider le projet 

Å Le projet dérape ? quelles conséquences  ? 

Å Passer du réseau au planning 

Å Les fonctions fondamentales du planning 

Affecter les ressources au projet pour ob-
tenir un planning opérationnel 

Å Intégrer les ressources sur son planning 

Å Dix clés pour résoudre les problèmes de 
charge 

Å Peut-on se passer dõun logiciel ? 

Suivre le projet 

Å Mesurer lõavancement physique 

Å Les outils de suivi 

Å Suivre un projet avec la méthode de la valeur 
acquise : CBTE, CBTP, CRTE 

Gérer les risques du projet 

Å Identifier et caractériser les risques sur votre 
projet 

Å Suivre et gérer les risques 

Les principes dõefficacit® 

Å Quelques points clés pour réussir vos projets 

Stages complémentaires  

Concevoir et animer un projet 
 Manager sans statut hiérarchique  

 

Public concerné 

Ce séminaire vise prioritairement les chefs de 

projets débutants ou confirmés mais également 

tous les collaborateurs de lô®quipe projet.   

Stage de 3 

Jours 
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MMManager sans statut hiérarchiqueanager sans statut hiérarchiqueanager sans statut hiérarchique   

Objectifs 
Une équipe projet regroupe souvent des collaborateurs de différents métiers sans liens hiérarchiques 
®tablis. La r®ussite des projets passe non seulement par la ma´trise de techniques et dõoutils mais aussi 
par la capacit® du chef de projet ¨ associer, impliquer et faire adh®rer lõensemble des acteurs concern®s 
au projet. Ce séminaire permettra aux responsables de projets de mieux comprendre le fonctionnement 
de lõ®quipe projet et offre une approche globale des outils de communication pour les aider ¨ g®rer 
efficacement les relations des acteurs du projet. 
 

Les avantages de notre formation  
Ce séminaire est bâti autour de situations réelles de projets que les participants doivent organiser et 
faire vivre. Ils ont pour mission de réussir à impliquer les acteurs et à les fédérer autour du projet. 
Ainsi, ils utilisent imm®diatement ce quõils apprennent, ce qui leur permet de lõint®grer tr¯s efficace-
ment. Des apports théoriques viennent éclairer régulièrement la progression du projet et permettent de 
sõapproprier les outils et m®thodes.  

Programme 

Quel management projet pour quelle or-
ganisation ?  

Å Les atouts des diff®rents types dõorganisation 
projet 

Å Les enjeux et les risques des projets 

Å Former une équipe projet adaptée aux enjeux 

Å Mobiliser ses partenaires 

Rôles et organisation dans le projet : le 
chef de projet et ses partenaires 

Å La mission du chef de projet et de ses 
partenaires 

Å Les trois piliers de lõautorit® du chef de pro-
jet 

Å Savoir mettre en place une organisation par 
projet 

Å Négocier les moyens avec sa hiérarchie 

Comprendre le fonctionnement de lõ®quipe 
projet 

Å Attribuer les rôles de chacun   

Å Définir les relations au sein du groupe et 
avec la hiérarchie  

Å  Utiliser les leviers dõinfluence 

 

Animer lõ®quipe projet 

Å Savoir travailler en équipe projet  

Å Les étapes à respecter pour organiser le tra-
vail dõ®quipe 

Å Gérer le désaccord et les désengagements 
des acteurs 

Å G®rer les tensions dans lõ®quipe 

Å Les relations entre chef de projet et hiérar-
chie des services 

Le rôle clé de la communication  

Å Savoir animer les réunions de lancement et 
dõavancement de projet 

Å Les différentes réunions du lancement à la 
clôture, fonctions et mise en oeuvre 

Å Définir une stratégie de communication in-
terne pour fédérer les salariés au projet 

Å Communiquer autour du projet dans lõentre-
prise 

Stages complémentaires  

Å Planifier et conduire un projet  

Å Négociation projet et résolution de conflits  

Å Concevoir et animer un projet 

Public concerné 

Cette formation vise prioritairement les chefs 
de projets et leurs contributeurs qui cherchent 
à se perfectionner dans le management des 
hommes dans un contexte de transversalité. 

Stage de 3 

Jours 
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NNNégociation projet & résolution de conflitségociation projet & résolution de conflitségociation projet & résolution de conflits   

Objectifs 
Le chef de projet, pour faire aboutir son projet, doit négocier avec de nombreux partenaires internes et 
externes ¨ lõentreprise. Il doit obtenir des r®sultats de ses partenaires tout en gardant une bonne qualit® 
dõadh®sion au projet, souvent en dehors de toute relation hi®rarchique. Ce s®minaire vous permettra 
dõ°tre capable de rep®rer et de traiter les conflits afin dõaboutir ¨ un accord et de savoir mettre en place 
les conditions dõune n®gociation projet de bonne tenue.  
 

Les avantages de notre formation  
Notre pédagogie est basée sur des études de cas avec mises en scènes filmées qui permettent de mettre 
en exergue les points forts des participants et leur potentiel de progr¯s. Lõanimateur apporte ensuite les 
outils et les techniques permettant de sõentra´ner et de sõam®liorer.  

Programme 

La place de votre projet dans lõentreprise 

Å Les différents types de projets 

Å Lõimportance de la vision ¨ long terme du 
projet  

Å La place de la négociation dans le projet  

Les parties prenantes  du projet 

Å Leurs missions, rôles et responsabilités 

Å Les faire adhérer au projet et les responsabi-
liser 

Savoir négocier  

Å Savoir quand et quoi négocier 

Å Structurer sa négociation 

Å Savoir conduire lõentretien de n®gociation  

Å Les points cl®s dõune bonne n®gociation 

Å Faire avancer le dialogue vers lõint®r°t com-
mun  

 

Gérer les moments difficiles  

Å Comprendre ses interlocuteurs et leur com-
portement et savoir sõadapter 

Å Savoir formuler une demande 

Å Annoncer une mauvaise nouvelle 

Å Traiter les objections 

Prévenir et traiter les conflits  

Å Déceler les signes précurseurs des conflits 

Å Comprendre la dynamique dõun conflit et 
identifier les solutions 

Å Résoudre un conflit à deux 

Stage complémentaire  

Å Manager sans statut hiérarchique   

 

Public concerné 

Ce séminaire est destiné prioritairement aux 
chefs de projet expérimentés. 
 

Stage de 2 

Jours 



CCCommercial &ommercial &ommercial &   

   MMMarketingarketingarketing   
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CCConcevoir et rédiger une offre commercialeoncevoir et rédiger une offre commercialeoncevoir et rédiger une offre commerciale   

Objectifs 
Une offre commerciale a pour but de proposer un produit et/ou un service. Elle doit rapidement per-
mettre de comprendre de quel produit ou de quel service il sõagit ainsi que les conditions offertes. Les 
mots et le style utilis®s sont donc primordiaux pour la qualit® du message et lõimage quõil v®hicule, celle 
de lõ®metteur comme celle de lõentreprise. Ce s®minaire vous aidera ¨ am®liorer lõimpact de toutes vos 
propositions commerciales. Vous y apprendrez comment personnaliser efficacement vos correspon-
dances et vous développerez votre style et votre vocabulaire commerciaux. 
 

Les avantages de notre formation 
Ce séminaire alterne les apports théoriques avec des cas pratiques tels que de nombreux exercices con-
cernant la formulation des phrases et le vocabulaire commercial ainsi que des exercices complets de 
rédactions de propositions commerciales. Les participants sont amenés à analyser et à enrichir les of-
fres commerciales apportées par les participants. 

Programme 

Les diff®rents types dõoffres commerciales 

Å Lõutilit® de lõoffre commerciale dans une 
négociation 

Å Le devis 

Å Lõoffre de service 

Å Lõoffre de mission 

La définition de l'offre 

Å L'objet de l'offre et les points clés 

Å Le but et les objectifs 

Å Les moyens  

Å Le ou les destinataire(s) 

La rédaction de l'offre commerciale 

Å Eviter les formules trop standardisées 

Å Savoir personnaliser l'offre 

Å Argumenter efficacement à l'écrit 

Å Le style et le vocabulaire commercial 

Å Les règles de syntaxe 

Å Les mots-clés  

Å La lettre dõaccompagnement 

Lõenvoi de lõoffre 

Å Par la poste 

Å Par porteur spécial 

Å Par mail 

Å La remise en main propre 

Stages complémentaires  

Å  Perfectionner son style et mieux argumenter 
à l'écrit 

Å Rédiger efficacement lettres, notes et emails 
 

Public concerné 
Ce s®minaire sõadresse aux vendeurs, aux tech-
nico-commerciaux, aux responsables commer-
ciaux et à leurs assistants. 

Stage de 2 

Jours 




