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Formations intra et inter ent



DITO

Nous sommes heureux de vous présenter le catalogue 2010 de formations de DIFOR.
Cette année 2010 nous introduisons quelques intmtreprise qui seront animés dans
nos locaux de la rue Saint Honoré a Paris. Les informations les concernant seront ré-

gulierement 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 | d8int®rieur de ce
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 a 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
ai nsi qudun modul e
secrétaires et assistantes.

Notre vision

Nos stages sont un
partage
lls sont un lieu de rencontre privilégié entre
l es diff®rents
ai nsi gudavec un
l e consul tant. Ai nsi
vrir & de nouvelles conceptions, celles des
autres métiers, ils permettent de prendre du
recul et

pres pratiques.
Nos animateurs

Notre équipe de formateurs partenaires est
compos ®e
dodune solide
lls peuvent vous conseiller dans le choix
des formations et apporter une réponse
adaptée a votre demande et a vos attentes.

ddoexp®riences
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ddobtenir un
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ddani mat eur s
exp®rience dan:

exper i

Le formateur apporte des éléments théori-
gues, des méthodes et des techniques et
anime les débats mais joue surtout un role

ddaccompagnateur . 1 foul
cipant des conseils personnalisés et concoit

avec | ui un plan de d®ve
mélioration.

Nofregmghiien v ous d®couvri -

Lédambition de DIFOR &est
réponse parfaitement adaptée aux entrepri-
ses et de développer avec elles une relation

durable bas®e sur | a conf
Nos valeurs
VL Bomme e t | i ndi vi du sont
|l a r®ussite de | dentrepri
VL e partage des gonn ces et des ex-

sp® Cpén@n@e%%é?uﬂe sou@%o?g ichess ihtellec-
tuelle
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VL' |mpI|cat|on de chaque participant dans
la formation est notre objectif
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© DIFOR - MF & Partners Consulting: 28 chemin de Vallombrey 69130 ECUPh%nefax:+ 33 4 78 85 00 21 Contact email: mf@mfpartnersconsulting.com



os formations intraentreprises

Ce catalogue DI FOR vous propose non seul emert

ont d®j ®t ® ani m® et peuvent | 6°tre chez vo

tions spécialement congues selon vos besoins.

Quelles sont les compétences que vous Nos domaines de compétences

souhaitez développer chez vos collabora- o

teurs? Nos consultants sont spécialisés dans des
domaines d'activité variés, c'est pourquoi

Vous cherchez a développer des compéten- nous sommes a méme de vous proposer

ces, ~ faire mettre en touewneganmne de stageiateeprisest e -

ments, a transmettre des savoirs? qui refletent ces domaines de compétences.

Notre métier consiste & analyser votre be- AFinance pour non financiers

soin : quelles sont les fonctions que vous AManagement doé®quipe

voulez voir satisfaites? Nous vous propo- ACommunication orale et

sons de mettre en
gigues adaptés a vos projets : jeux de role,
simulations, études de cas, films, supports
pédagogiques ludigues. Comment par exem-
ple transmettre
rimentés aux jeunes ingénieurs quand se
profilent des départs massifs a la retraite?
Comment ne pas perdre ce gisement de
compétitivité? Voila ce que des pédagogues
peuvent vous aider & résoudre comme pro-
bleme.

Nous sommes des experts mais aussi des
pédagogues dont la vocation est de trans-
mettre des savoirs et des savoirs faires, et
ddai der au

Notre volonté : faire de chaque stage un
moment mémorable dont les participants se
souviendront longtemps mais aussi en faire
un | evier au service
prise.

Nous concevons avec Vous une réponse
adaptée a votre secteur d'activité, a votre
entreprise et a vos collaborateurs. Nous
créons pour vous une formation-sesure

qui répond a vos objectifs et a vos contrain-
tes.

! uV'fEfdfeiScaC| t

d ejeuf( %e rége% rat ®gi e

out,i S

A Gestion de projets
A Marketing

entreprise en collaboration avec vous de
facon a coller a votre entreprise et a votre
problématique.

d®vel oppemer Ainsid Robis Vows Vapporfoss une répdisse

concrete a travers une formation tres toni-
que qui alterne les apports théoriques avec
des exemples, des mises en situations et des

de |

Nous vous proposons un stage participatif,
interactif et tres direct avec un animateur
coach dont le rble est de motiver les partici-

by

pants a 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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os formations intraentreprises

Ce catalogue pr®sente une offre de formati o
tences. Cette offre est subdivisée en huit modules qui regroupent plus de 60 stages axés
sur le développement personnel et I'amélioration des compétences.

Des formations personnalisées Le déroulement de nos formations
Préalablement au stage de formation, un En début de session, nous déterminons le
guestionnaire est envoyé a chaque partici- degré de connaissance et les points d'amélio-
pant afin de tester son niveau de connais- ration des participants .

sance et de comprendre ses besoins. L'ani-
mateurprend en compte les différentes
réponses des participants et défini des objec-

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

tifs pédagogiques précis pour chacun. Il ge.
adapte ensuite son discours et ses exemples Vient ensuite le ciur de
en fonction des participants et les améne a le moment phare : l'apprentissage ou
partager leurs expériences. I'échange est direct et les réactions immédia-
tes.

Des formations actives et participatives

L'apprentissage ne doit pas étre relation a M,ais a f(_)rmation ne _s'arréte pas I, un _Iivret

sens unique. Cdest pour pﬁqgg)oglquq]eétsremlfs 8 [Py leg participants
intraentreprises sont trés actives et dynami- et les formatgurs e d'San'bIeS pour

ques. Les apports théoriques alternent avec répondre aux éventuelles questions.

des exemples, des mises en situations et des Les points clés de nos formations :

jeux de rbles qui facilitent la compréhension

et l'assimilation des concepts. Les partici- ALa personnalisation : pas de formation
pants sont amenés a débattre et a discuter standard trop éloignée de votre réalité

réellement avec le formateur. . _
AL'aspectoncret et pratique : vous sou-

Des formations enrichissantes haitez des outils utiles

L6®change et | 08ouvert urle patifipatiom étilattions 0 ‘vto ulses° t es
maitres mots de nos séminaires. Nos forma- i mpatient de mettre en |
tions misent sur le partage d'expérience et quoi derriére chaque apport nous organisons
I'interaction entre les participants. Ils en res- des mises en situations pour faciliter I'assi-

sortent avec une vision élargie de leur métier milation des connaissances

ou de la problématique a laquelle ils sont

confront®s et qudils s oAlieu décguterptsdéchange| lgssforma- me me

de résoudre. tions misent sur le débat et le partage d'ex-
périences

AlLesanimateurss ont de aceo®¥ i t abl e
pagnateursd es parti ci pants ver
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0s interventions en coaching

est
de

Le coach
sal ari ®e
son potentiel.

un
| 6 e

Des coach professionnels

Parmi nos animateurs, certains bénéficient
ddune solide
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 a
vos attentes et a votre problématique.

Le réle du coach

i ntervenant
ntrepr.

eur ) | &
dai der

ext ®r i
de |

er

s e afin

Le déroulement du coaching

Préalablement au coaching a proprement

exp®r i enc eparkdaune premigre séaree dnirenles treig

parties est organisée. Elle permet de définir
les objectifs et les modalités du coaching
(l'i eux, dur ®e, calendr.i

Il est ®gal ement n®cessal
régles concernant les modalités de cessation
du coaching, la protection du salarié coa-

el

Le rtle du coach est dcdhaRcéc o mpagner une
personne dans |l entreprise et de |.6aider )
atteindre ses objectifs professionnels en fai- haque coaching est donc
sant des liens avec ses qualités spécifiques et | Prend en compte un nombre de variables

avec ses difficultés conscientes et incons- | mportant Ce néest pas

cientes qui freinent
ou qui créent des tensions inutiles.

Le coach apporte des conseils personnalisés
aussi différents que les besoins de chacun et
qui relevent de tous les domaines possibles
en termes de communication, management,

efficacité professionnelle et santé.
Un contrat tripartite

Le contrat de coaching implique trois parties

t%&”i 'PaYs iC'¢5t UD precessug ‘éanreF‘“@Sé‘Q?l t at

et de changement beaucoup plus comp exe
qui doit étre parfaitement adapté a votre
problématique.

Pour tout renseignement complémentai-
re, contactez nous

au 04 788500 21 ou
contact@mfpartnersconsulting.com

prenantes la soci ® ® ou | 6organi sme <c¢client,
la personne accompagnée et le praticien ac-

compagnateur ou coach.

Les trois parties doivent étre impliquées

dans | e projet afin quoil russi sse parfaite-
me n t Le coach a ®gal ement pour r!'le dob6a-

meéliorer la communication entre les deux

autres parties. 1 doi
pagnement ndest pas
accompagnée.

i mpos® ° | a

sbassurer que | daccom-

personne
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Iste des stages

STAGE DUREE

Efficacité professionnelle

Gérer son stress et développer son bien étre 2 jours
Gérer son temps efficacement 2 jours
La PNL au service des relations professionnelles 3 jours
Introduction a I'analyse transactionnelle 3 jours
Mieux connaitre sa personnalité 2 jours
L'intelligence émotionnelle 3 jours
Développer sa créativité professionnelle 2 jours

[Communication orale

IArgumenter pour convaincre 3 jours
Développer sa capacité de synthése a 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 succes 3 jours
Pratiquer I'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 a l'aise a I'écrit et éviter les erreurs 2 jours
Perfectionner son style et mieux argumenter a I'écrit 2 jours
Développer sa capacité de synthése a I'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 coepla 2 jours
Ecrire un journal d'entreprise 2 jours
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Iste des stages

STAGE DUREE

Management doé®qui pe

Initiation au management 2 jours
Diriger et motiver son équipe 3 jours
Déléguer et responsabiliser 2 jours
Entrainer I'équipe a étre 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
IAffirmer 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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Iste des stages

STAGE DUREE

Cursus Action commerciale & vente

Défendre son prix 1 jour
Du «Hard Selling a la vente consell 1 jour
Coacher ses vendeurs 1 jour
Développer sa force de persuasion 1 jour
Présenter sa société et son activité 1 jour
Gérer I'appel d'offres 1 jour
Relancer les impayés 1 jour
Renforcer I'efficacité du SAV 1 jour

Coaching & Formation

IAnimer une formation 3 jours
Formation de formateurs 3+2 jours
Formation de tuteurs 2 jours

Secrétaires & Assistantes

Déjouer les pieges de la langue francaise 2 jours
Savoir rédiger lettres, notes et emails 2 jours
Saisir I'essentiel et faire des synthéses 2 jours
Prendre des notes en réunion et rédiger un coemnuhe 3 jours
Prendre la parole devant un groupe 2 jours
S'affirmer au quotidien et coopérer 3 jours

Ldassi stante du chef de pr ol et2jours
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lonnelle

fess

icacite pro

Eff

—€érer son stress et développer son bien étre

Objectifs

Chaque jour au travail, nous devons faire face a des situations nouvelles, a des changements de priorité
et de planning qui indui sent des tensions, de |
minaire vise a mieux comprendre et identifier les sources de stress afin de pouvoir prendre du recul
dans | es moments de tension intense. (! per met
personnel grace a I'amélioration de sa maitrise émotionnelle.

Les avantages de notre formation
Les stagiaires sont invit®s tout au long du s®m
mat eur et © r®pondre 7 des tests et des questio
conscience de sa résistance au stress.

Programme
Comprendre le stress Les méthodes curatives
ADéfinition du stress AGérer tensions et anxiété : apprendre a se

détendre physiquement

ASortir de | dapathie et d
degrés de motivation

AlLes signes du stress
AlLes aspects physiologiques du stress

ALe oboné et le omauva 'Aip%ren%rteégeér‘cérsles changements

dentifier ses sources de stress ALaisser une situation pour aller vers une au-
tre

AlLes facteurs de stress au travail
Se mobiliser pour agir

ALes facteurs de stress dans sa vie sociale o
ALe stress et | 6hygi ne de

AConnaitre sa vulnérabilité face au stress . . -
ADes outils anttress au quotidien

Les méthodes préventives

. _ AConstruire un plan ddact.i
Aldentifier les bénéfices du stress

AlLever ses contradictions internes : peurs,
croyances irrationnelles, enjeux impossibles

AFortifier envies, buts et projets

ATrouver une adéquation harmonieuse entre
ses valeurs personnelles et ses actions

Stage de 2
Jours

AlLes enjeux de réussite et le regard des autres
AConfiance en soi et lacher prise

Public concerné Stages complémentaires

Ce séminaire est destiné a toute personne sur- AGegrer son temps efficacement

men®e et soucieuse d(”)o'&)tir_nise,r l'a qualit® de sa
vie professionnelle et personnelle. L'intelligence émotionnelle
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lonnelle

fess

icacite pro

Eff

—-eérer son temps efficacement

Objectifs

De nos jour s, l es coll aborateurs et dirigeants
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 a remplir vos objectifs professionnels.

Les avantages de notre formation
Notre pédagogie est interactive et ludique. Elle repose sur de nombreux travagxcempsa@isur

des exercices individuels qui permettent de sde
énergie inutilement. Les expériences de chacun sont analysées afin de mettre en évidence les probléemes
de gestion du temps et ddédorganisation ainsi que
Programme

| dentifier les failles dans la gestion de son Actualiser son organisation professionnelle

temps

AlLes outils de gestion du temps : agenda, plan
ALes techniqgues ddor ga ndejsuantd manninget réplaensig i onnel -

le
AProgrammer son temps avec méthoda
AAnticiper les taches a mener journée, sa semaine, son mois, son année
ALe temps passé avec les autres AAgir vite et bien: mettre en place les
. «réflexes du temps efﬁcax:
Mettre de | &dordre dans ses prlp [ %

. Organi atlon de | dentrep
ALes crit res de choi x p?ofb%bﬂbnneﬁlé’organ'ser

ASe concentrer sur les véritables urgences et
sortir du «¢out est urgent

AEtablir une hiérarchie de ses priorités avec le
«carré magique des priorités

AEtre bien préparéla check liste des points
clés
Stage de

Avoir une politigue de temps collectif

: o . Jours
AOrganiser et manager son équipgavoir
rendre le temps des autres productif
ADiscipliner son équipe : téléphone, entretien,
Public concerné Stages complémentaires

Ce séminaire vise en priorité les cadres, 1€S g a4rer son stress

agents de maitrise et les managers mais égale-

ment tous les salariés ayant un emploi polyva- ADéléguer et responsabiliser
lent.
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lonnelle
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icacite pro

Eff

a PNL au service des relationprofessionnelles

Objectifs

La Programmation Neutdnguistique (PNL) est un modele, un ensemble de techniques, qui permet

de mieux comprendre le fonctionnement psychique humain. Ce séminaire a pour objectif de découvrir

|l es applications de | a PNL dans | 6animation doé®

Les avantages de notre formation
Ce s®minaire tr s pratique utilise de nombr eux
stagiaires se basent sur des études de cas et des situations concrétes de leur vie quotidienne.

Programme

Comprendre la communication non verbale - Faire face aux objections dans le but de faire
progresser un entretien

ASynchronisation verbale et n@mbale: se
mettre en phase avec APdagtrreesspouren®tvaebririoruiddsa
relations efficaces cord : les techniques de recadrage

AlLes différents types de communicants ALe méta modeéteun modeéle et un outil pour

A o . L comprendre et se faire comprendre de fagon
Les différents eléments de la communication  récise et économique, en repérant les pieges

non verbale sémantique®@missions et sélection, générali-
Apprendre a écouter autrement sations, distorsions)
ALd®coute en PNL ASavoir formuler le fedshck: pouvoir dire a

autrui ce que l'on pense de son travail et/ou
ARediriger son écoute en décodant au plus de son comportement en préservant la quali-
juste les réactions de son interlocuteur té de la relation

ARéviser ses propres prises de positions Apprivoiser le trac

ANiveaux logiquesun outil tant de diagnostic ~ ASe préparer avant un enjeu important

que de rgnotivation personnelle , . . e :
ACréer et maintenir un état émotionnel opti-

Maitriser ses entretiens mal

AConduite déentretien ALe concept ddnerager age et |

AD®t er mi nati on do&obj ecAUtfser positivement ses capacités pour at-
teindre ses objectifs

ARésolution de problémes

Gagner en fluidité de dialogue

ASavoir susciter | ©i rl ocuteur

Alntervenir au bon moment

Public concerné Stages complémentaires
Ce séminaire vise prioritairement les personnes Alntroduction & l'analyse transactionnelle

ayant déja suivi des stages de communication. APratiquer I'écoute active
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lonnelle

fess

icacite pro

Eff

ntroduction al'Analyse Transactionnelle

Objectifs

Lédanal yse transactionnelle est un concept de con
se conna“ tre et dodoptimiser sa capacit® relation
coder la dynamique des relations humaines. Ainsi chacun pourra étre un acteur de relations constructives
tant au niveau professionnel que personnel.

Les avantages de notre formation

Ce s®minaire est construit afin de faciliter | e

pratique professionnelle. Pour cela, | es s®ances

til, pratiqgquer | doutil " travers des jeux de rt]
de tous les jours.

Programme

Les programmes intérieurs qui influencent Ce gue je me dis en méme temps que je ds

nos relations avec | 0erbbnpwr age

ALes 6 o0®tats du moi 6 :AlLes4d poaitions®e viesautbdipgnessic et s p ®c

ficités du comportement ) ) .
P AComment guider son action pour réussir

AboD®contaminerdé |l es di RR{LLents @®tats du moi

mettre a jour nos préjugés et nos fausses 9 9

croyances AA la recherche de ses ressources personnelles
Comment nos comportemeQuée®tdigruféliuen cfeontt tous a
entre eux bonjour ?
AlLes 3 lois de la communication AlLes jeux psychologiques auxquels se livrent les

AlLes transactions croisées étres humains

ALes transactions a double fond AlLe triangle dramatique : persécuteur, sauveteur,
victime
AComment déjouer les principaux obstacles a

une communication authentique APourquoi avone ous tant besoin

conflit les uns avec les autres ?
Les signes de reconnaissance ou_stimula-
tions

: . t pragresser sur les chemins de la res-
AUne soif universelle Adggorgmgbapb@ﬁﬁ?i%lsﬁg Serf

AComment sortir des jeux transactionnels

de | 6dauton
AlLes 4 types de signes de reconnaissance

AComment faire évoluer les réactions de chacun
vers une attitude positive

AComment changer ses habitudes profession-
nelles pour mieux vivre

ot$Lagﬁad%r3 do-° -

Comment nNous structurons
tre.au monde

ANotre maniére de passer du temps avec autrui
du retrait ° I d6intimit®

Ales 6 types de contacts que nous entretenons
avec les autres

Stages complémentaires

Public concerné . . :
ALa PNL au service des relations professionnelles

Ce séminaire est destiné a toute personne ayant

déja suivi un stage de base en communication. Aséaffirmer pour d®veloppe
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lonnelle

fess

icacite pro

Eff

ileux connaitre sa personnalité et revéler ses atouts

Objectifs

Ce s®minaire permet de d®couvrir certaines zone
fier I'impact de sa personnalité sur son entourage. En suivant ce stage, vous découvrirez des repéeres
pour décrypter autrui a 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 trés par-
ticipative mais également ludique grace aux mises en situation et aux jeux de réles 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 Identifier les freins du développement

ADécouvrir sa personnalité selon I'approche ANeutraliser ses croyances inhibantes et les
du MBTI : ses préférences psychologiques et  freins au changement

ses relations - i ] .
Aldentifier ses émotions véritables

ASon profil selon I'approche de la PNL : les .. -
valeurs identitaires, les freins au changement REVEler sa personnalite
et les croyances, sa stratégie de motivation

AAller & la rencontre de l'imaginaire et stimu-
ler ses capacités d'initiative et d'improvisa-

ADifférenciation entre potentiel, puissance et i
ion

Otoute puissancebod

AlLes ingrédients de la puissance. Echange et ADécouvrir le plaisir comme source d'énergie

formalisation ARetrouver le plaisir d'étre et augmenter son

Fortifier ses valeurs potentiel ddaction

APrendre conscience de ses valeurs identitaires

Aldentifier ses valeurs non exprimées

Stage de 2
Jours

AQuelles valeurs renforcer en soi pour aug-
menter sa confiance

Public concerné Stages complémentaires

Ce séminaire est destiné a toute personne A | intelligence émotionnelle
desireuse de mettre en lumiére les caractéris- ]

tiques de sa personnalité dans le but d'é- AGérer son stress

panouir son potentiel de réussite : manager,

responsable encadrant, homme ou femme de

projet, commercial.
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'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 maniere dont chacun est capable de contacter,
de g®rer et doéexprimer ses ®motions de mani r e
chent et que | es oppositions sO0i mposent, notr e

lien direct avec notre intelligence émotionnelle.

Les avantages de notre formation

Ce séminaire est le premier a inviter & une meilleure connaissance de sa personnalité émotionnelle a
travers une sensibilisation pédagogique originale. La pédagogie alterne diverses propositions comme
jeux ddacteur s, i mprovisations et expression co
émotions suscitées.

Pratique et structurant, ce stage sensibilise aux approches de développement personnel. |l permet de
prendre conscience et de respecter sa propre personnalité émotionnelle autant que celle des autres. Les
stagiaires sont invit®s ° ®l aborer un guide pe
développer des axes personnalisés de progression.

Programme

Il dentifier sa palette AbDénBumrdes zones detensionsesquel | es
dominent ? lesquelles sont exclues ?

ASavoir se relaxer
AProfil émotionnel : le reconnaitre pour en
faire son allié

AOser contacter son r efSg Eeprciier avgc sgs PRULS pSES; iRESSeS . d e

facon constructive ses coléres

Fortifier | 6esti me de soi

A Savoir comment négocier avec ses émotions AAccepter le regard des autres

les plus négatives ARenforcer la confiance en soi et dans les au-

Repérer et dépasser les sources internes de tres

conflit ~ .

= AOser soéexprimer dans sa d
AConnaitre ses émotions parasites et les dé-

passer

ASavoir écouter ses besoins pour les satisfaire

Stage de 3
Jours

AMieux se maitriser

Sortir des automatismes corporels

AComprendre les messages corporels et ré-
pondre & ses propres besoins

Public concerné Stages complémentaires
Toutes |es personnes Aoyl cOnfdirk SaPdtsorndite et Gvkler se§ O U -

haitent travailler de facon approfondie sur leur giouts

capacité a exprimer et gérer leurs émotions.

Sont particulierement concernées les person- AGérer son stress
nes agressives, les personnes peu en contact

avec leurs émotions, ou celles qui se considé-

rent «rop sensibles.
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'évelopper sa créativité professionnelle

Objectifs

Comment ®veiller | 6i mmense potenti el ?cr ®atif
Fréquemment, notre vie professionnelle et personnelle nous confronte a de véritables défis :

savoir g®rer | i mpr ®vu. , sortir des sentiers

Pour cela, il existe des techniques efficaces qui optimisent notre capacité a créer des idées nouvelles. La
pensée créatrice est une ressource précieuse qui nous permet non seulement de répondre aux proble-

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 sdadresse °~ tous ceux qui au sein
produire des i d®es nouvell es, seuls ou en grou|
ment, ont constamment ~ sdadapter.
Programme
Connaitre votre potentiel de créativité i Les méthodes analogiques
AQudest ce Que | a cr ®at i viLas@éthodes antithétiques
AConnaitre les principes de la créativité i Les methodes aléatoires
i Nos deux hémisphéres cérébraux et i La visualisation créatrice
leur ractéristi N - . .
eurs caracteristiques AConnaitre et expérimenter les étapes clés du
i Les quatre facteurs de la créativité processus cr®atif : Du pr
] l a r®alisation concr te d
AComprendre la pensée et le comportement _ '
cr®atif gr ©ce aux a phpesdifférentes tacette$ de nafre persamnalitér an s -
actionnelle créative Léexplorateur, l dar
conquérant
AComment ne plus se soumettre aux messages '
inhibiteurs et aux peurs qui bloquent notre AEx pl orer | dexpression cr ¢
créativité ? ciplines artistiques
D®couvrir | 6®t at cr ®atif et i nt ®grer |l es tech-

nigues de créativié

ARetrouver sa spontanéité créatrite joie
de | 6i mpr ®v u, l e sens du
imagination, étre curieux

tége de 2
Jours

er parler s

AMaitriser les principales techniques pour faire
naitre la créativité :

T La carte mentale

i Le brainstorming

Public concerné

Ce s®minaire sodobadresse ~ tous ceux Qqui ont 7 pi
collaborateurs des services R&D, marketing et communication.
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Communication Orale

rgumenter pour convaincre

Objectifs

Rallier ses collaborateurs et ses interlocuteur
objections et leurs arguments pour mieux les contrer et les faire adhérer a notre cause. Ce séminaire
vous aidera a savoir convaincre vos interlocuteurs tout en restant diplomate et en préservant leur libre
arbitre. Grace a lui, vous donnerez de-wdre 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 | ui un ¢
ment.

Les avantages de notre formation

Ce stage est concu de maniére tres ludique avec de nombreuses mises en scéne. Les stagiaires sont invi-
tés a participer a de nombreux jeux de réle filmés. Puis, ces vidéos sont analysées collectivement et les

points forts et les difficult®s rencontr ®es par
ensuite |l es outils et l es technigues permettant
mentation et de persuasionerér e gi str ®es sont propos®es T | b6ana
Programme

Savoir argumenter AReprendre les arguments de son interlocuteur

. a_son compte et rebondir dessus
ALes diff®rents types doéarguments

AsSavoir reformuler les propos
AArgumenter pour persuader

Savoir persuader

ALdargumentation | ogique et | argumentati on
contraignante APasser de | dargumentati on
AlLes systémes de valeurs APersuader et convaincre s

L6i mportance -vemball an g aghParvenirna influencer une personne récalci-

S trante grace a ses propres arguments
ASavoir utiliser son regard

. _ AL6autorit® source dodinflu
AlLes gestes a éviter et les gestes & avoir

. i e AAccompagner en souplesse son interlocuteur
AlLes attitudes physiques et leurs significations vers | dacceptation et |da

AJouer des intonations et de son rythme de
parole

L6i mportance du | angage
AChoisir son | angage et aSta-geedeS on interl o
cuteur

Jours

AsSavoir utiliser les mots justes

Public concerné Stages complémentaires
Ce séminaire est destiné aux managers et aux Asavoir mener un entretien de négociation )
cadres qui doivent g®rer des ®quipes ainsi quad-”

toutes les personnes qui sont amenées a négo- APratiquer I'écoute active
cier dans le cadre de leur travail.
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Communication Orale

yévelopper sa capacité de synthese a l'oral

Objectifs
Face a la masse d'informations a laquelle nous sommes chaque jour confrontés au travail, nous som-
mes obligés de développer notre esprit de synthése afin de ne garder que les informations importantes

ou utiles et de ne pas °tre noy®s sous cette mi
m®t hode pour concevoir une pr®sentation synt h®t
gues phrases. 1 sbagit dbobapprendre © improvise

ment de fagon claire et concise.

Les avantages de notre formation
Ce séminaire repose sur de trés nombreux exercices et mises en situation. Chaque stagiaire réalise plu-

sieurs synth ses orales devant | e groupe en ®ta
tive qui permet de mettre en exergue | es points
Programme

Concevoir sa synthése Réaliser la présentation

ALa lecture des documents pour dégager le APrésenter les informations de fagon percu-
plan, la problématique et les arguments clés tante

ARassembler ses i d®es Adérersomteraps pourétiehrefr | dessen -
tiel ASuivre le fil rouge de sa présentation

AAnalyser le contenu des documents grace Autiliser les supports visuels de fagon synthé-
aux grilles doanalyse gue

AUtiliser les chiffres clés et les illustrations Répondre aux questions

Structurer son exposé AcCerner le point clé de la question

AcCréer le plan de sa synthése ARépondre de fagon synthétique

ATrouver des titres percutants AAl 1l er © | dessenti el

APréparer les phrases clés A Anticiper les objections

Préparer sa présentation orale

APréparer des notes faciles a consulter

AConcevoir des transparents synthétiques ou
une présentation PowerPoint

Stage de 2
Jours

ARéaliser une fiche concise

Public concerné Stages complémentaires

Ce séminaire est destiné aux ingénieurs, cadresAConduire et animer une réunion
et agents de maitrise. AParler clairement en toutes circonstances
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Communication Orale

arler clairement en toutes circonstances

Objectifs
Savoir sb6exprimer c¢clairement en toutes <circonst
teurs et ddaccro tre ainsi | 6i mpact de ses mess
tous types doéinterventions orales et ceci quel s
| dor al chacun sera amen® ©~ vaincre un mangue ®v
stressantes.

Les avantages de notre formation

Ce s®minaire se base sur de nombreux exercice
vi d®o, doexercices dodédentra nement et de mi ses
leur motivation, les participants auront la possibilité de se situer personnellement a travers des grilles
de diagnostic et de travailler sur des axes personnalisés de progression.

Programme

Caract®ristiques doun eComjuguenverbal ecnoreenbalni c a -
tion

AlLes questions de cohérence et de congruence
AComment suppléer aux écarts entre le mes- i £
sage voulu et le message percu AlLa crédibilité des orateurs

. L[a gestion du trac ~
AEcout er ses interl ocu reformul er | des

sentiel du message ALes symptémes du tracomment nous les

. . . vivons, comment ils sont percus
AEviter les flous, savoir guestionner et pere

préciser AlLes antidotesphysiques, relationnels et psy-

La communication verbale chologiques

. . Maitriser les échanges impromptus avec le
ALes différentes maniéres de structurer sa 4 R b

. : ublic
pensée et son message en fonction de ses hublic
objectifs ASavoir répondre aux questions mémes les

. : . lus déstabilisantes
ALes maniéres de rendre vivant votre exposé P

anecdotes, illustrations AGérer les objections de maniére claire et effi-
. < L . cace
AlLes mots et expressions a eviter, les tics de
langage AReformuler et trouver les arguments percu-

AlLa gestion des aidegmoires

AlLa prise de parole improvisée

La communication non-verbale

Stage de 3
Jours

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

AAnimer gestuelle et déplacement

AlLe regard et son public

Public concerné Stages complémentaires

Ce séminaire est utile pour toute personne, AGérer son stress
cadre ou non cadre, ayant parfois des diff- AT e c hni ques dBexpos® et
cul t®s pour sdexpri mer pu"blicl oor al
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Communication Orale

echniques d'exposé et de présentation en public

Objectifs

Ce s®minaire vise ° vous apprendre ° ma’ triser
pour préparer et conduire un exposé efficace en un temps limité face a un groupe. Il vous apprend

comment garder | dauditoire attentif tout au | or

structurer votre discours suivant un plan pr ®@®t
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
aux stagiaires des conseils personnalisés pour leur permettre de développer leurs compétences de

présentation orale.

Programme
Les clés d'une préparation efficace Travailler | 6i mpact
AMaitriser son sujet ALe recours aux questions

ACréeruananpertinent tention de | dauditoire

, ALa bonne attitude et les erreurs a éviter
AGérer son temps

AUtiliser la structure de la présentation pour

AlLes outils de présentatiole conducteur, les faire varier 16impact

fiches et les notes
Sbadapter au public

AlLes points clés de la réussite
. . o ARebondir sur une question difficile ou inat-
ASe préparer aux questions et aux objections tendue
Aveérifier le matériel & disposition AlLes principes pour comprendre son public

Développer son aisance

ARépondre brigvement aux questions posées
AMaitriser son trac par | dauditoire

Asdaccaparer | despace AFaireface aux objections difficiles

AJouer avec sa voix et sa gestuelle pour rendre
| 6expos® vivant et captiver 0 Hitoire

Savoir présenter son sujet pour susciter
| 6i nt ®r °t

Stage de 2
Jous

AConcevoir des supports visuels pertinents et
les utiliser au bon moment

AL6utilit® des documents
AL6i mpact particulier des prol/ecVYi

Public concerné Stages complémentaires
Ce séminaire est destiné en priorité aux cadres AGE i
et agents de ma“trise %eirehsgqseasua.. toutes | es pe

sonnes amenées a faire une présentation ATechni ques ddéaffirmati on

devant un public. . . .
P ASavoir conduire une réunion
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Communication Orale

—onduire et animer une réunion

Objectifs

Conduire et animer une r®union efficacement nde
public et | e garder attentif en sdadaptant s e
r®ussir une r®union et " ma " triser |l es techniglt
ment analyser | es comportements doéun groupe et

dans les temps impartis.

Les avantages de notre formation

Ce s®minaire se base sur une p®dagogie active ¢
des études de cas pratiques et des travaux @rames. Les mises en scénes sont filmées et ana-

|l ys®es ensuite ° travers un d®bat qui per met de
tion de chacun.

Programme

Préparer la réunion AcCanaliser les leaders, utiliser et réguler les
m®cani smes de | dinfluence

APourquoi faire une réunién

. — ADéveIo une écoute ctive.
ALes crit res de r ®ussi p(Per ne (S on

Ales trois ritles de | éAnmlenagder desugroupes de reerX|on

: . . , ARécapituler et faire des synthéses
AlLes questionslés pour préparer efficace-

ment une réunion AL6®volution du groupe au

e o L les rbles types
ADéfinir les objectifs de la réunion yp

Asavoir wutiliser | 6espace

APlanifier sa réunion et créer un timing réali- mieux

ste
Conclure la réunion

APréparer ses documents d'animation

- . AGérer les trois derniéres minutes
AVérifier la logistique

~ . . ASav0|r terminer sur un |
Lédani mation de | a r ®uni P

ASav0| r util i saealysedensa gr i | |
prestation pour progresser

AFaire une accroche percutante
ADéfinir les objectifs en début de réunion
AL'importance du tour de table

AOrganiser le débatancer, animer relancer

ASdadapter aux r®actions I sans perdre
le fil conducteur de sa réunion

Public concerné Stages complémentaires

Ce séminaire est destiné a toutes les personnesATechniques d'exposé et de présentation en
ayant a conduire une réunion de travail. public

AParler clairement en toutes circonstances
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Communication Orale

ener un entretien de négociation avec succes

Objectifs

Chaque jour, nous sommes confrontés a 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'ou la nécessité de
connaitre les différentes techniques et de comprendre les mécanismes de la négociation. Vous appren-
drez dans ce s®minaire ° faire | e choix doéune s
ti on, et " l a mettre en Tuvre aux travers de t &
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 con-u " partir ddune alternanc
m®t hodol ogi ques et dbdapplications pratiques. Lo
ciation permet de mettre en avant les points forts et les difficultés rencontrées par les participants.
Ldani mateur apporte ensuite |l es outils et | es t
Programme
Le contexte de la négociation ADéterminer sa stratégie
AQ u 6-eegjue la négociati@n AEtre stratége pour parvenir & ses objectifs
AClarifier les objectifs AChoisir ses arguments
AEvaluer le rapport de force AComprendre la stratégie de son interlocuteur
AFi xer sa marge de manfhyvf@y adapter ou l[a d®jol
AChoisir la meilleure stratégie AS a v orr conduire ldentret.]
constructif
Structurer sa négociation ) )
ACapitaliser |l es ®tapes d
AL6i mportance des p r e miggodiaoh mi nut es et de

| entr ®e en mati r e .
ANégocier avec des gens difficiles

ASavoir approcher son interlocuteur

AcChoisir le moment opportun pour faire sa
proposition

Asdadapter aux r®actions terl ocuteur

Stage de
Jours

AProcéder par étapes

Avalider chaque point

AConclure la négociation

Choisir sa stratégie de négociation

ALes stratégies et tactiques correspondantes

Public concerné Stages complémentaires

Ce stage est destiné aux managers, aux ?adr‘?%Argumenter pour convaincre

mais aussi toutes les personnes amenées a

négocier tels que les commerciaux et leurs as- APratiquer I'écoute active

sistants, les chefs de projet, les acheteurs et

dodune fa-on g®n®rale |l es fonctions transverses.
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Communication Orale

ratiquer I'écoute active

Objectifs

Dans | e cadre de votre travail, vous pouvez °tri
collegues, responsables hiérarchiques, collaborateurs ou clients. Afin d'en tirer le meilleur parti, il faut
apprendre ©° ®couter activement vos interlocuteu
sage de technigues et de méthodes, ce séminaire vous aidera a améliorer votre écoute et a mieux cerner
l es enjeux de | dentretien. Vous d®couvrirez com
vos interlocuteurs. Vous vous mettrez ~ | d6®cout

tivité de vos entretiens et votre chance de mener a bien votre négociation.

Les avantages de notre formation

Afin de bien comprendre | es principes de | 6®colL
en sc nes ddoentretiens. Les stagiaires sont con
oOu en groupe, de n®gociation ou dodoinformation.
| 6ai de de grilles do6é®valuation et permettent ai
Programme

D®finir les objectifs Abavelbpfe?dhturiddité etesbn empathie

AD®f inir les raisons dRatiludéd fechfighes folir éliter & Bofh- t Y P €
n®gociation, ®val uat i oglendrelviiméht s8anteilotuteurs

APréparer son entretien en fonction des objec-  AQuestionner son interlocuteur avec tact
tifs et de | dinterlocuteur

) o ASavoir poser les bonnes questions au mo-
ASe préparer mentalement et émotionnelle-  ment opportun

ment

Ecouter ou influencer?

AlLes questions clés a se poser
AEcouter activement ou influencer
A Structurer son entretien
AChoisir ddinfluencer
Anal yser |l es r®sultats doun entretien
ASe positionner sans ambiguité

APoser la problématique principale et les en-
jeux sougacents

ALe d®roul ement de | dentretien

AlLa qualité de la relation

ALes conclusions

Stage de 2
Jours

AComparer les résultats aux objectifs de dé-
part

LO®coute active

AEntendre ou écouter, comment faire la dif-
férence?

Public concerné

Ce séminaire vise toutes les personnes qui se A ) ) o
préparent a conduire des entretiens de tous Conduire et animer une réunion

types dans le cadre de leur travail. AArgumenter pour convaincre

Stages complémentaires
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Communication Orale

~‘affirmer pour développer des relations positives

Objectifs

La confiance en soi est importante dans |l a vie
de sdéaffirmer et dbéentretenir des relations pos
séminaire vous aidera a prendre confiance en vous et a développer votre capacité a vous affirmer afin
de développer des relations saines et équilibrées avec votre entourage.

Les avantages de notre formation

La pédagogie de ce séminaire est trés ludique. De nombreux jeux de réles et jeux de découverte qui
permettent une bonne prise de conscience et une appropriation des concepts évoqués, ponctuent ce
stage. Les participants sont invités a rentrer dans une dynamique de chash§mmnerit, expéri-

menter et transposer. Le formateur a un rdle d'accompagnement dans le respect de l'individu. Il aide a

d®vel opper | a confiance en soi et | destime des
Programme

L'affirmation de soi au quotidien S'exprimer et agir

ALes principes de | 6af ADétermiadr $es droitsiet cossouire les bases

AlLes 3 types de comportements naturels doune collaboratiop effic

ADéterminer votre profil de personnalité et AComprendre ses freins et les dépasser

vos points d'amélioration ADévelopper une pensée positive et rentrer

dans une spirale de réussite
ALe comportement verbal et non verbal P

Faire face a l'inattendu et aux difficultés

Savoir écouter

Ly . . ADéjouer les impasses dans la communication
ARéduire les incertitudes et lesenééndus J P

AEtablir un rapport de confiance AGerer son trac

. AFaire face a l'agressivité et a la manipulation
AReformuler et renforcer le dialogue 9 P

Apprivoiser ses sent i nfdfronreguxcriiayes dedacan gopsfructive

AComprendre ses sentiments et ceux de | dautre

AlLes exprimer sans blesser ni vexer

Asdadapter aux diff®rente fituati person -
nelles et professionnelles S age de

A Savoir demander et savoir refuser JOU rs

AGérer les désaccords

Public concerné Stages complémentaires

Ce s®minaire sodadress %\L'in't'elligéné’elé%o%oneﬂee rsonne qui

cherche ° s6affirmer dans |l e respect de | dauti

et de seiméme. AGérer son stress
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edia Training pour dirigeants

Objectifs
Le Media Training est un ensemble de techniques
bl ®es g®n®r ales, de coll oques, de conventions, d

views radio ou télé et de conférences de presse. Ce séminaire vous permettra de connaitre les principes
d'une communication efficace face a un grand groupe et de garder le pouvoir lors des séances de ques-
tions/réponses. Vous y apprendrez a faire face aux différents(pnegs®s radio, télé) et a identifier ious

les piéges de l'interview pour devenir un ambassadeur valorisant de I'entreprise.

Les avantages de notre formation

La rencontre avec | es medias ndest qubdune des oc
Les grands rassemblements tels que les assemblées générales, les congres, les conventions, etc., les plac
au devant de la scéne et leur font courir les risques liés a toute exhibition en public. Cette formation leur
permettra de soO6entr a’ nearedlacase ,d oteoxuetr ce rc els® t®fsiucri

tions pr®cieuses sur | 6univers de ceux qui peuve
Programme
Comprendre les attentes du public Vivre sereinement l'interview

Développement personnel

ALes exigenc es ddune i NAG&deVe Pehes PeRdant I8s®@&hanges UN  gr an
groupe : contexte matériel, contexte psy-

chologique, mise en scéne et préparation ASe donner les moyens de convaincre : la voix, le

s rythme, l'intonation
AlLes supports multimédia avantages, con-

traintes, pr®cauti ons Addpsitside lagamminigation non verbale, la

Ales spécificités des différents medias : presse place de limprovisation

ecrite, télevision, radio Alnterview différé : les techniques de montage

Ales attqntes et les motivations des JournallstesGérer laprés interview
leurs méthodes de travail

Travailler le message a faire passer ALes regles du "off

AQue veubn dire, & qui et pourquoi ? AlLe droit de réponse
ADéfinir précisément son objectif Alnterview presse écrite : la question de la relec-
ture

ADu bon usage de la rhétorique
AlLa recette du succésn cocktail personnalisé
Se préparer a la rencontre

ABien connaitre le déroulement de la manifesta-
tion : lieu, organisation matérielle, heure de pas-
sageeé

AsSdi nformer sur les r gles

AAnticiper Il es questiops.de~ | daudignc.e u des
journalistes Atntioh ! Groupe‘ﬁmlte 56 part|0|pan?s

Public concerné Stages complémentaires

Dirigeants, cadres supérieurs, directeurs de |&Parler clairement en toutes circonstances
communication, responsables souhaitant opti-ATechniques exposé et de présentation en public
miser leur communication Ipr; de manifestations 8~ quire et animer une réunion

fort enjeu et/ou avec les médias.
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Communication Ecrite

tre a l'aise a I'écrit et éviter les erreurs

Objectifs

La | angue fran-aise n'est pas toujours facile

et de grammaire sont du plus mauvais effet dans toute communication et transmettent une mauvaise
i mage de | 0dentreprise. Ce s®minaire vous aidera

caise et a en déjouer les nombreux piéges mais aussi a 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 sdappuie sur des m®t hodes mn®mot e
per mettent de sdassurer que toutes |l es r gles d
sont amenés a étudier des textes gu'ils doivent corriger et améliorer avec l'aide du formateur.

Programme

Les r gles fondament alABarbartbmes |(motsrou hegpegessians hireor-

et de la grammaire francaises rects)

ALdorthographe | es rmA&dlésismdsi(@mploiscsyntarégses fautife)s d o u -
bles consonnes, les piéges orthographiques, . o _
les exceptions Ajuster et enrichir son vocabulaire

AlLes accords des participes passés, des adjecAR empl acer | es mot-s et ¢

tifs numéraux, le pluriel des mots composés, Partoutoé par des termes p

les pluriels irréguliers, les noms propres AChoisir des mots appropriés : synonymes,

AlLes temps verbaux : futur ou conditionnel antonymes

présen? les temps composes AReconnaitre les faux amis, les homonymes,

AlLes modes verbaux v al eur de legRaRyYMes at i f |
subjonctif, conditionnel, infinitif, participe,

D ADécouvrir et apprendre de nouveaux mots
impératif

AlLes régles de concordance des temps

Reconnaitre et éviter les incorrections

AlLes pléonasmes (mots redondants)

Stage de 2
Jours

AMots mal appropriés, contresens (confusion
de mots)

Public concerné Stages complémentaires

Ce s®minaire sbadress eAP@rfé‘cﬁonn%ras&wrs@rlé et Hﬂ@u‘?( Br%ufnénférf i ses
ayant un bon niveau dpgxPressio crit et
maitrisant les regles de base de la langue fran- _ _ _

caise. ARédiger efficacement lettres, noteswits
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Communication Ecrite

erfectionner son style et mieux argumenter a I'écrit

Objectifs

La communication ®crite joue un rt*le primordial
sionnel donne de swi® me . Les stagiaires apprendront ° prei
| ecteurs par | eurs ®crits. l'l's sdinitieront au
politique pour capter | d6attention du | ecteur, I
aidera " perfectionner votre style et 7~ mieux ¢

de rapports ou de documents plus commerciaux. Vous apprendrez a donner du caractere a votre texte
et a le rendre plus convaincant.

Les avantages de notre formation

Ce s®minaire est bas® sur | dexp®rience de chac!
travaillent sur des textes argumentatifs et sde
plus convaincants. lls travaillent également eguse et rédigent leurs propres textes a partir de

leur expérience en entreprise.

Programme

Concevoir des écrits efficaces Trouver le ton juste

ALes r gles de | 8d8®cr i t ARrendref em £®npte le néeepteur dt faisitua c e
. tion

AClarifier le message

AD d i - 13 AChoisitr tI.e style en fonct
onner u poi S 6argudpemndat i OoN ar che

Mettre en for me |°®Cr'ﬁf86entra' ner ° r®diger plu

ARappel des régles de lisibilité ASavoir relire les écrits et les améliorer

ACh_0|x des mots et des formules pour con-  corriger ses écrits
vaincre

. ) _ ) AFormulations équivoques ou trop longues
AUtiliser la présentation au service du message

a faire passer Alnterprétations multiples
Choisir son développement AVerbes imprécis (étre, avoir, faire)
ARechercher | a coh®r engRiragsgou PrePasiS/oNEest at i on
ASyntaxe

AAvoir un plan de présentation des arguments

AEffectuer les bons dosages entre arguments
clés et illustrations ou détails

Stage de 2

APrivilégier le mode analytique ou synthétique

Ma triser | dargumentatio

ARappel des diff®rents typegs Al guNent s

Asavoir étayer son raisonnement

ASoi gner | dargument final
Stages complémentaires

Public concerné AEtre a l'aise a I'écrit et éviter les erreurs

Ce s®minaire soO0adressezg,aux .cadres doentreprises
ayant un bon niveau d%Rg(j)&gsrrefgcgcgmeg?']]ettres, nol?e% %%”}a'f%t et
maitrisant les regles de base de la langue fran-

caise.
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Communication Ecrite

yévelopper sa capacité de synthese a I'écrit

Objectifs

Face a la masse d'informations a laquelle nous sommes chaque jour confrontés au travail, nous som-
mes obligés de développer notre esprit de synthése afin de ne garder que les informations importantes
ou utiles et de ne pas étre noyés sous cette masse. Ce séminaire vous apprendra a savoir rédiger des
notes de synthése efficaces suite a une réunion, une lecture ou encore un projet dont vous avez discuté.
Vous d®couvrirez une m®t hode et des techniques
pacité de synthése.

Les avantages de notre formation

Ce séminaire propose un travail trés concret, avec la mise en application systématique des notions
théoriques étudiées. Les échanges entre stagiaires et formateur, ainslejrefiegs: collectifs

donnent également a cette formation un caractére vivant, permettant a chacun de confronter son ex-
périence a celle de ses collegues. Les stagiaires sont invités a ramener un échantillon des notes de syn-

th se qudils ont d® " r®alis® afin qudelles soi
mateur.

Programme

Les bases de la synthése écrite Le plan de synthese

ADéfinition de la synthése ALa structure g®n®rale dbu
AlLes régles de la synthése AUtiliser des plans types

ADistinguer les faits, les opinions et les juge- AFaire des plans détaillés

ments de valeur La rédaction de la synthése

La lecture active pour extraire I'essentiel

ARespecter la structure du texte

AComprendre la structur X ; s . ]
Comprendre |a structure des textes ARésumer les différents points clés

ADégager les grandes lignes des textes et les

orincipales idées AEcrire avec efficacité

ARésumer les points clés
Léanalyse du contenu

ADégager la problématique et les points clés
AEt ablir et wutiliser u
AAnalyser les données chiffrées

AClasser les idées

Public concerné Stages complémentaires

Ce séminaire vise prioritairement les ingé- APrise de notes en réunion et rédaction de
nieurs, les cadres et les agents de maitrise. compterendu

AEtre a l'aise a I'écrit et éviter les erreurs
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Communication Ecrite

édiger efficacement lettres, notes etmails

Objectifs
LO®crit est un moyen de communication n®cessair-r
cre ses coll aborateurs et clients mais nous node

aidera a mieux comprendre ces régles de rédaction et ainsi & 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 trés pragmatique. Elle se base sur le vécu et les expériences de chacun. Les
stagiaires sont invit®s ° rapporter pour | e sta
cuter et de les améliorer. Les exercices sont ludiques et permettent un véritable échange entre le forma-
teur et les stagiaires. lls portent sur les régles de lisibilité et des travaux pratiques de rédaction de lettres,
de notes et dmails.

Programme

La phase préparatoire La mise en page

ADéfinir le message a faire passer ARendre la mise en page attractive et claire
Aldentifier sa cible A Savoir mettre en page umail

ATrouver les arguments & développer AFormuler ¢ 8 oé j e @maihpoue susciter

- _ _ | i nt ®r °t
AChoisir son style en fonction sa cible
AUtiliser la signature comme vecteur de com-

Clarifier son argumentaire munication

AChoisir ses arguments clés Canaliser et organiser le flux des-mails

AChoisir I d6articul ati ofgaliffiiseilcdfies et |l es trans
tions

i ACréer des régles de gestion des messages
ACréer le plan de son document

] ] ) ) AUtiliser les groupes de diffusion
ATravailler son introduction et sa conclusion

Travailler son style

AApprendre les codes de communication et
les usages

Stage de 2
Jours

ADévelopper ses arguments

AGérer le rythme de lecture grace a la
longueur des phrases et a la ponctuation

APersonnaliser son écrit

Public concerné Stages complémentaires

Ce séminaire est adapté a toute personne APerfectionner son style et mieux argumenter

ma“  trisant d®j - | dort labégrit aphe et l a grammaire
francaises.

ARépondre aux lettres de réclamation
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Communication Ecrite

~avoir repondre aux lettres de réclamation

Objectifs

La |l ettre de r®cl amation est bien souvent r ®v®l
Peu de clients insatisfaits prennent | e temps
sont v®ritablement attach®s ~ | dentreprise. Cde

avec professionnalisme et courtoisie au probléeme que le client souléve. Ce séminaire vous aidera a dé-
crypter les lettres de réclamations afin de bien cerner la problématique et de pouvoir y répondre de la

meill eure fa-on. Ainsi vous pr®serverez | di mage
Les avantages de notre formation

La p®dagogie de ce stage est particuli rement &
sur les lettres apportées par les stagiaires. De nombreux exercices sont proposés aux stagiaires tels que
| danal yse de courriers de r®clamation ou | a r ®d
Programme

Comprendre la lettre Communiguer efficacement ses arguments

AlLa lecture rapide de la lettre pour cerner la AChoisir le plan le plus adapté a la réponse
probl ®mati que et | e deappo®e (@efus, acgoedpetc.g

AlLa lecture approfondie de la lettre pour véri- ~ AAdopter un ton constructif et un vocabulaire

fier | dexistenaceats de prpoditif mes sous

Rechercher les arguments adaptés aux AEliminer idées, mots, tournures pouvant étre
buts de la lettre percus négativement
AAccepter ou refuser la requéte AAdapter son vocabulaire au destinataire,

AExpliquer une disposition éviter le jargon

APrésenter des excuses AR_esp_e(_:ter les régle's de lisibilité : concision,
simplicité, présentation

ARassurer et convaincre ARé o
Répondre de fagcon personnalisée : les mo-

AFaire patienter par unyens,Intérétd et lenited deslétifpesnt e av an't

la réponse

AProduire les idées relatives au probléme

AlLes sélectionner pour retenir les plus appro-
priées aux circonstances

Stage de 2
Jours

Public concerné Stages complémentaires

Ce séminaire est destiné aux cadres et aux AEtre a |'aise a I'écrit et éviter les erreurs
commerciaux et a leurs assistantes. Il nécessite ARédiger efficacement lettres, notes et emails

de ma’'triser | 6orthogApPefficinersdn style@t miBuk adlMehter’ €
francaises. a l'écrit
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Communication Ecrite

rise de notes en réunion et rédaction de comptendt

Objectifs

La coordination des équipes de travail passe obligatoirement par des réunions que ce soit en face a
face, au téléphone ou par viioférence. Ces réunions permettent de faire le point sur I'avancement

des projets et sont souvent des lieux de discussion, ce qui les rend trés intéressantes et ires riches en
informations. Ce séminaire propose une méthode et des outils pour savoir prendre des noles 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 derendogpasits ou oraux

clairs, rigoureux, attractifs et adaptés au destinataire.

Les avantages de notre formation
Ce séminaire est con¢cu de maniere a ce que les participants ménent de trés nombreux exercices en vue
de progresser. I'l's sdentra”  nent ~ p:réamoddee des

r

pr ®sentation ou doéinformati on, di scussi on, r ®ur

sousgroupe, a partir de leurs notes, sur la rédaction de comptes rendus précis qui sont ensuite com-
parés et améliorés avec l'aide du formateur.

Programme

Préparer la réunion Le compte-rendu

ASe renseigner sur la réunion : type, objectif, AlLes différents types de compadus
durée, personnes invitées...
. ) ALa relecture des notes
APréparer sa prise de notes

o T AlLa mise en ordre des idées
Aldentifier le type de compte rendu & réaliser

et les destinataires ALe choix du type de comptendu
La prise de notes ALe plan du compteendu
AL6®coute active ALa rédaction

ALe choix de sa technique de prise de notes ALa mise en page

AL6 ®cr i t ur: kes abréviations cerg ®
ventionnelles et les idéogrammes

AlLe style télégraphique

ARepérer les points clés de la discussion et
structurer ses notes

Stage de 2
Jours

AlLes différentes techniques de prise de notes
manuscrites

AlLes techniques de prises de notes sur PC

ARester objectif dans sa prise de notes

Public concerné Stages complémentaires

Ce s®minaire soadr ess &rgdigerleficicerfient Rifids, h&dd Bt 8maik @ I -
ticipant a des réunions.

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

AD®vel opper sa capacit® de



Communication Ecrite

crire un journal d'entreprise

Objectifs

Le journal ddentreprise est un moyen de communi
de | 6entreprise et | es clients ou consommateur s
prise |l orsqudil est bien utilis®. Ce s®minaire
apprendrez |l es r gles de 1 06®criture informati ve
final, vous saurez comment augmenter | dattract.i

Les avantages de notre formation
Ce s®minaire se base sur une p®dagogie tr s ac

portant sur | a r®daction des articles et Il a mi
amenés a participer et a débattre de leurs choix journalistiques et les différents travaux sont analysés en
groupe. Lédani mateur alterne apports th®oriqgues
pour am®liorer | a maquette g®n®r ale dbdéun journa

rédaction despapiers.

Programme
Les r gles ddéor de | 0 ®XkSrtirtuwcrteurjeaurlrealpil satni qgduee | 6 a

ALa loi du maximum ARédiger titres, chapeaus, inter
AlLes lois de proximité AReégles élémentaires de mise en page
Ala chute Les différents genres journalistigues
AlLe «niveauzéré de | 6 ®cr i t ur é\Le genre objectifla bréve, le filet, le compte
. rendu, | 6enqu°te, | e doss

Comprendre les lecteurs et leurs habitudes
A . . ALe genre subjectif | a critique, | ©

Connaitre ses lecteurs et adapter son dis- chronique, le portrait

cours
A . AL6interview (pr®paration,

Les trois niveaux de lecture rédaction)
ALes qualit®s dédune bonne infor ma n
Construire les articles
AChoisir | dangle ddattaque

o | Stage de 2
ADéfinir le message essentiel
Jours

Public concerné Stages complémentaires
Ce séminaire est destiné a toute personne sus- AEtre a l'aise a I'écrit et éviter les erreurs
ceptible ddéavoir 7 r ® er ou a.rtici er 7 u
iournal dsalarist du sepvice core- %ﬁ’eﬁectlonner son style & Rhitux argumé)nter

v . h . a l'écrit
munication, chefs de service, rédacteurs régul-
iers ou ponctuels du journal.
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nitiation au management

Objectifs
Ce séminaire permet de comprendre les rdéles du management au quotidien et de mieux connaitre sa
personnalit® de manager et ses capacit®s de r e:

influencer positivement vos collaborateurs.

Les avantages de notre formation

Ce séminaire se base sur de nombreux jeux de role visant a affirmer son leadership et a découvrir les
bons r®fl exes ddédun manager . Ces exercices sont
structive pour mieux comprendre ses points fort
dividuels en fonction de ces axes de progrés et du type de management personnel sont mis en place

Asavoir passer des consignes et faire adhérer

- avec | 6aide de | '"animateur.
N —
g Programme
(D Lédespace de respons ab iAQudles respsnsabilités dansijeels types de
voir et ddautorit® communication : information, décision, con-
trole?

05 ALdanal yse de | anotorel ati on hi ®r archique

de pouvoir et ddautorALd nfor mati on ascendant e
- _ latérale une pratigue sans cedaircuit pos-
- AlLes sources et ressources du pouvoir sible
G) ALes sources et rressourgescondfei ahda@auemrsaoi®, sour
E sponsabilité, exigence et soutien assumée et bien vécue
(D) La mission ddixerdeses p o nféshnarffestations du manque de confiance
Q) objectifs, obtenir des résultats en soi attitudes persécutrices ou laxistes
CG A Savoir formaliser des objectifs de maniére AlLes 3P du managqpermissi()m protection,
C claire et concréte puissance

AExercer un contrt!le dans | e cadre doune rel a-

tion de confiance

ALa notion duhaavofare v®ritab
rigoureux

La fonction de communication

APratiquer | d®coute act. ses col -
laborateurs

Public concerné Stages complémentaires
Ce séminaire s'adresse a tout manager ou re- AAnimer son équipe
e

e
sponsabl e d projet d@Jﬁéﬁé&@ret?espén@abil@é’r'iq“er dans

sa formation. o
AGérer les conflits interpersonnels
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Jiriger et motiver son équipe

Objectifs

Le management d&é®quipe est un domaine compl exe
Ce séminaire vous permettra de pratiquer des styles de management différents selon les situations et les
personnes. Ainsi chagque manager saura comment accompagner au mieux ses collaborateurs vers da-
vantage de compétences techniques et relationnelles.

Les avantages de notre formation
Ce s®minaire soOappui e -groupe etides msesneb scéne enredistrées/qgaiu x e

sont ensuite analys®es collectivement et commen
de manager ° travers un autodiagnostic et | 6aid
progresser.

Programme

Les enjeux du management ASavoir déléguer

ALa capacit® ddadapt at AGommedttmobiigen lastiriividus et les im-

AVotre profil de manager pliquer

AlLes différents types de management AMotiver son équipe

Responsabiliser son équipe

Etre un manager stratége

AUt il it® de | 6entretien de
APrendre les bonnes décisions
A . - ATechniques de | dentretien
Savoir choisir son style de management en
fonction des personnes et des enjeux AFaire adh®rer | 6®quipe
- en tenant compte des spécificités individu-
A Adapter sa stratégie de management elles P P

AlLes objectifs de management et les compor-

o AFédérer son équipe
tements préconisés

Manager ses collaborateurs

Management & Gestion

Alntervenir de la bonne maniére au moment
opportun

Stage de 3
Jours

ASavoir étre directif sans étre autoritaire

Public concerné Stages complémentaires

Ce s®minaire Sﬁadress%Maﬁage(élé’cHahg%meﬁterSonne ex -
S

er -ant d responsabili Oencadr ement
depui s pl
toi

es
us doéun an o ACanquiseres entetiensannuels g'évalugtian n a i r e
ol nitia on au manage%@cFut@r-sonéquipe
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)éléguer et responsabiliser

Objectifs

La charge quotidienne de travail d'un manager est souvent trés importante a la base mais, en plus, bien
souvent de nouvelles taches liées au management de I'équipe s'y rajoutent. C'est pourquoi il est impor-
tant de savoir bien gérer les priorités et d'accepter de déléguer certaines tdches ou missions a ses col-
laborateurs. Le but de ce séminaire est de savoir déléguer et responsabiliser ses collaborateurs. Il per-
met de comprendre | O6utilit® de | a d®l ®gati on da
ligemment en choisissant les bons collaborateurs.

Les avantages de notre formation

Ce séminaire est basé sur de nombreux travaux -@noames, exposés méthodologiques concis et
®changes de vues au cours de brefs d®bats. Cdes
nigues efficaces.

Programme

Les caractéristiques de la délégation AChoisir ce que | don peut

AlLa délégationcontrainte ou opportunigé AlLes raisons de ne pas tout déléguer

AlLa notion de responsabilité des parties Le choix des collaborateurs a qui déléguer

ACe que | bumentacle®une rgissien AD®f i nir | 6autonomie des
ou un objectif? |l activit® d® ®gu®e

AlLa notion de confiance et de controle AcChoisir son délégataire en fonction de 4

ALa I ®gitimit® de | a peprr'%CIBaHchgteres gui | 6on d®l gu

~ Ales niveaux de responsabilisation_ du . col-
ALes cons®quences dounqabo?aPeBrr ochwe g’a@l @gaq i Ve

au sein de | 06®qui pe
Comment passer une bonne délégation

AToutes les erreurs a ne pas commettre
AEtablir une relation de confiance de dé-

AlLes limites des délégations fonctionnelles ou légateur a délégataire

opérationnelles
ASe préparer efficacement : définir un objectif

Les avantages et les risques de la déléga- et un plan ddaction

tion

Management & Gestion

ASavoir présenter et expliquer une délégation
en entretien

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

AlLes avantages et risques essentiels pour le
collaborateur

AUne méthode pour pallier aux différents
risques et optimiser les avantages

Stage de 2

Les activit®s gqudun mans d ® ®guer

ASavoir responsabiliser sans se déresponsabi-
liser

Public concerné Stages complémentaires
Ce seminaire vise les managers expérimentés. A affirmer son leadership

ADiriger, animer et motiver une équipe
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ntrainer I'équipe a étre performante

Objectifs
La productivité de I'entreprise et son chiffre d'affaires reposent en grande partie sur la performance de
| " ®qui pe. Ce s®minaire vous aidera ~° prendre coc

des équipes, a fortifier les bases de votre autorité dans la fonction que vous occupez et dans votre rble
de coach. Vous y apprendrez a détecter les habitudes qui ralentissent la productivité, a mieux diag-
nostiquer |l es progr s de | d0®quipe, ©~ mieux conn
tences de | 0 ®q u ijuptén tirret des rappoptpave® Yowerhidrarchiel e ¢

Les avantages formation

Ce séminaire repose sur l'interaction entre les participants. Il s'appuie sur I'analyse des situations per-
sonnelles vécues sur le terrain et sur de nombreux travauxgnougmri®t des mises en situation
enregistr®es qui sont ensuite analys®es coll ect
établit avec l'aide du formateur un plan de progres.

Programme

Faire évoluer les mentalités au bon rythme AlLe travail en équipedle de chacun et équi-
libre des taches

ADe la ceresponsabilité & la responsabilité

ADe | & ®t abtuits diédoewdop au tia- ¢
vail collectif

ALBes pr i tentre dc®utewdesmaetres et
co-responsabilité

- iCJolrerent rendre plus léger le poids de son
® réle hiérarchique

ADe | 6 ®t anminimdm requigr i"t |
plication véritable

ADu senti ment d6®gousm'épe'r.rTc]:eetIturie d6|a6] 9@8P§H}8® de

pal i'ers 'de autor’i
Se remettre seiméme en guestion o o
A AExercer son autorité sans autoritarisme
La relativité de la notion de tempnalyse . . ~ :
de notre conception ARecourir |l dautorit® ave
AAccepter | disolement du

AlLe partage des objectifs professionnels as- 5 au [
signés: du mini mum requié tI%imtp(i@ication
véritable Gérer les impondérables avec sérénité en

ANotre r®elle place afuﬁs—%—?—rrllt—d—%r—?—_%—\@%u?%%épr't pr
Lédentra’ nement comme sAé:c?l:fﬁ:'séeé lesy HRYRUSMES pPPUY eviter les

tion des compétences

Management & Gestion

ALe choix de la stratégie ent r e | a%lqtqgrfetrule& gliffer rpfels analyti((qjues et com- ]
franc tireur et | oesprPd’ Wa%sBYUlid'e®s €es membres

AlLe choix de la communicatioentre réten- AReconnaitre le travail accompli et supporter
tion et circulation deSe4PRtor me

AlLe choix de la posture a adoptentre sou-
plesse et autorité

(@}

Stage de 3
Jours

ALa circulation de | 6infor i/ 0N

ANotre rapport avec la hiérarchie
Savoir optimiser la productivité du groupe

Public concerné . :
Stages complémentaires

Ce stage s'adresse prioritairement aux manag
ers confirmés mais aussi a tous les respon-
sables do®quipe d®si rMnimerudeéqup®!| i or er la per -
formance de I'équipe.

"ADéléguer et responsabiliser

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



—érer les conflits interpersonnels

Objectifs

En entreprise, les conflits sont de véritables freins a la productivité et a la motivation. lls peuvent durer

| ongtemps de mani re | atente et jamais r®sol ue,
et |l es pr ®venir . quelesrcanfiits sont dédlarés, tils dbivemt pouvbiales déree de

fagcon rapide et efficace. Ce séminaire vous aidera & comprendre comment repérer les sources latentes
des conflits et a éviter I'escalade. Vous y apprendrez également a savoir sortir d'un conflit et a recon-
struire les relations qui en ont souffert.

Les avantages de notre formation

Ce s®minaire est tr s pratique. 1 se base sur
par les participants dans leur entreprise. Ces conflits sont analysés et des solutions sont apportées par
le groupe. Des jeux de réles sont également menés afin de découvrir les techniques de discussion fa-
vorisant la gestion du conflit.

Programme

Anticiper le confl it eAPresdeevwanscience én@oute bbgectivité des
rbles joués par les personnes impliquées

ADifférencier les simples tensions des véri-
tables conflits et des crises AMettre fin a la disqualification, & la menace

ou aux proces d'intention
AComprendre les causes profondes des con-

flits et des crises et les enjeux AFavoriser la discussion, oser la confrontation

_ i R des parties
ASavoir repérer les symptdmes du passage

ddune simple tension ASawoicronfflditre preuve ddau

Savoir réquler les tensions Résoudre les conflits en profondeur

ADéterminer la gravité de la situation ARepérer les enjeux de pouvoir en cause

AComprendre les opinions de chacun et dé- AConnaitre le profil de réaction de chacun en
couvrir les enjeux situation conflictuelle

Management & Gestion

ASavoir observer et analyser les signes envoyésAAider ses interlocuteurs & dépasser les oppo-
par les uns et par les autres sitions de personnes et a se recentrer sur

APratiquer I'approche de résolution progres-
sive

Asavoir exercer sa vigilance sur les exces et les
déséquilibres

Stage de 2
Jours

ATravaliller avec des personnalités difficiles

Traiter les crises

APrendre en compte les griefs et ressentiments

Public concerné Stages complémentaires

Ce séminaire s'adresse aux managers expéri-ATe chni ques do®coute et d&
mentés ayant déja suivi au moins un stage de _ . )
communication ou de management de base. APr ati quer | 6®coute active
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Management & Gestion

ormer les managers aux compétences inteulturelles

Objectifs

Face aux difficult®s du march® et "’ | daccroi ss
choisissent l e d®vel oppement international. Ces
pays dans lesquels elles décident de travailler. Ce séminaire permet de mieux comprendre les dif-
férencesintet ul t ur el l es et de savoir comment sdy adap
avec diverses cultures et ° renforcer votre ouv

Les avantages de notre formation

Ce séminaire utilise une pédagogie active a travers de nombreux jeux de roles et mises en scéne dans
lesquels les participants sont confrontés aux différencesuntet ur el | es et doi vent
adapter pour mieux communiquer.

Programme

Comprendre les cultures Séadapter aux autres cul tu
niquer

AUs et coutumes de différentes cultures

ADéfinition, culture et identité
Al es différents niveaux de culture

_ AMieux communiquer grace aux passerelles
APerception des contextes culturels culturelles

ALes composantes de | 6 Amigdgds et@ielre QDI RU IBlothB e |

Les valeurs et les comportements AMi e ux s & edeld leswlifférencesp a r
culturelles

AProgrammation mentale de la culture
Aldentité culturelle et altérité culturelle

ALes comportements inteulturels

ADanger des stéréotypes culturels

Les représentations mentales des cultures

Stage de 2
Jours

A4 dimensions cardinales
ALes interactions
Al es différences intenlturelles

Ac Audit» interculturel

Public concerné Stage complémentaire
Ce séminaire vise prioritairement les managers Lo , :

ai nsi gue | es respons a@é\iﬂeﬁger dearrlls Ier%a}drse gel r%lartllons. |nte|rn8 [
national, mais également tout personnel en
contact avec | 6®tranger .

nt er
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Management & Gestion

égocier dans le cadre de relations internationales

Objectifs

Lédouverture ° l i nternational oblige ° une pr ®
niques courantes de négociation montrent leurs limites avec certains interlocuteurs étrangers habitués a
ddautres approches et ddautres comportements. (

pales différences irtemlturelles et a vous préparer a la négociation en contextaltatel. Vous
découvrirez des réflexes pour tenir compte des différentes habitudes et pratiques locales de négociation
et apprendrez " ma’'triser |l es principes de com

Les avantages de notre formation

Ce séminaire utilise une pédagogie active a travers de nombreux jeux et mises en scéne dans lesquels
les participants sont confrontés aux négociationsuttierelles. Ces exercices favorisent la prise de
conscience et | dani mateur canalise ces d®couver
théorie a partir de ses divers apports.

Programme

Les méthodes de négociations internation- Gérer les différences culturelles

ales .
AD®crypter | e fonctionnem

AlLes bases de la négociation cuteur

ALes fondamentaux universels de négociation A Connaitre les principales croyances et valeurs
AlLa négociation selon les cultures AMa  triser les tensions et

Les spécificités culturelles en négociation AComprendre les ressorts de négociation en
face a face ou en groupe

AlLes différentes représentations de la négocia-
tion Cultiver 1 dart du n®goci at

Asavoir sbadapter aux Aldn tf ®r® te nete sc ucruilotsuirte®l lveiss

des acteurs en négaciation ] ]
Asavoir profiter du partag

ALes techniques de communication et déinfl u-
ence en milieu inteulturel Entretenir ses propres reperes

Ldi mpact des us et de sAEsrighiseg igflexes inmulturels

ASavoir observer, écouter et rester ouvert
ddesprit

AlLes comportements a adopter et les rituels a
respecter selon différentes cultures

Stage de 2
auJours

AMa triser l e rapport >~o0affirmer

dans le respect et la tolérance

Public concerné Stage complémentaire

Ce séminaire est destiné aux managers ainsi ormer. les Manacers aux ¢ atences inte
guodaux responsabl es ecultureqi'éssgn' 8R MMETNELN a -

tional.
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ffirmer son leadership

Objectifs

De nos jours, les entreprises recherchent plus que de simples managers, elles sont en quéte de leaders.
Contrairement aux managers dont l'autorité est souvent défiée voire remise en cause et qui se conten-
tent de gérer I'équipe le mieux possible, les véritables leaders sont des personnes charismatiques, ca-
pables de faire adhérer a leur cause tout ceux qui les entourent, ils sont de réels moteurs pour l'entre-
prise. Ce s®minaire vous permettra d' analyser |
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 sotroupe et des mises en situation enregistrées qui sont ensuite analysées collectivement

et comment ®es par | 6dani mateur. Chaque stagiaire
et | 6aide de | 6ani mateur, puis il ®tablit un pl
Programme

Les différents styles d'autorité Affirmer son leadership

AD®f i nition de | ' aut or ADogerhabilement fermeté et diplomatie

ALes fondements de | ' adBAdaptei o®style & son ou & ses interlo-

ALes styles d'autorit® cuteurs

5 : ~
AL®gi ti mer son autorit@>avolr passer doun style

ADi ff ®r ence entre mana é\Seerconréa[tre Gft rgaalltr(ljs%r ses points faibles
Etre un leader AEtre stratége

ALattitude du leader
ASavoir °tre ferme san é\Sayoir ya&orls%_é:r}a%l{g @ﬁm'bre de Fequipe

et le responsabiliser, I'impliquer dans le suc-
ASe faire respecter ces

AS'entrainer a lacgach» attitude

AFaire adh®rer et mot i dRéwelopperlacohésion de I'équipe

Management & Gestion

AMAvantages et risques AAnalsdr eseseécheds ccemme esesl réussites o r i t
Etre diplomate pour progresser

AD®f inition de la diplo
AFavoriser le dialogue

AD®vel opper son ®coute
AEtablir une relation de confiance

ASe montrer n®gociateur

AEtre habile pour parvenir ° es objectifs

Public concerné Stages complémentaires

Ce stage s'adresse a tous les responsablesADéléguer et responsabiliser
do®qui pe d®sireux de Al\ﬁgaefrlfeci:rm%étdans l eur
®qui pe afin ddexercer L RNG9Es, npap%erﬁ]ce positive.
AAnimer une équipe
AConduire les entretiens annuels d'appréciation
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ecruter les membres de son équipe

Objectifs

Recruter un nouveau collaborateur destiné a intégrer une équipe est un processus long et complexe
dont les enjeux sont importants tant pour I'entreprise que pour le manager. De par ses connaissances
de I'équipe, intégrer le manager au processus de recrutement permet de minimiser les risques afférents
a I'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 recrt
pertinencet de savoir élaborer et adapter les outils de recrutement a votre contexte.

Les avantages de notre formation

La pédagogie de ce séminaire est centrée sur des jeux de roles et des mises en scéne filmées puis ana:
|l ys®es en groupe avec | 6aide et | es apports de
malisation des besoins jusqu'a l'analyse des entretiens donnent lieu & une mise en scene, ce qui permet
une compréhension et une progression rapides.

Programme
La définition des besoins

ALes raisons du recrutement

AlLe réle du manager dans la définition des
besoins

AlLa définition du poste : missions, taches et
responsabilités

AlLa définition du profil recherché :
tences, expérience, personnalité

compé-

Organiser le recrutement

AFormaliser les besoins et créer une grille
d'analyse commune

ALa communication entre RH et manager

ADéfinir les responsables du recrutement et
les réles précis de chacun

Management & Gestion

AOrganiser le déroulement de la sélection :
annonce, entretiens, tests...

Le Lab-Profil

Aldentifier ses propres métaprogrammes ou
schémas de fonctionnement

ARelier les métaprogrammes avec les activités,
ddapprentissage

styl es
tion

Acompléter les profils de bénévole avec la
connaissance des métaprogrammmges
pour cette mission

Public concerné

Asédentra " ner ° la conduit
intégre la détection des schémas, la synthese
et la prise de décision

Effectuer la sélection

ATrier efficacement les CV

AFaire passer les entretiens de sélection : les
questions a poser, l'attitude a avoir

ALe choix du candidat

L'intégration du nouveau membre de
I'équipe

AlLa présentation aux collégues

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

ALe suivi durant |l a p®rio

en place de parrainage

Stage de 2
Jours" " ?

e moti va-

Stages complémentaires

Ce séminaire est destiné aux responsables deA Animer une équipe

service et managers qui contribuent au recrute-
ment de leur structure, en collaboration avec la

DRH.

AConduire les entretiens annuels d'apprécia-
tion

AManager le changement
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Management & Gestion

_onduire les entretiens annuels d'appréciation

Objectifs

Ce s®minaire permet de comprendre | es enjeux de
ager . Vous trouverez dans ce stage | 6aide n®ce
repr®sente | dentretien ddappr®ciation et ~ mieu

teur que du manager. Vous y découvrirez également des méthodes et des outils pour mener un entre-
tien réellement constructif et vous vous entrainerez a conduire le face a face de I'entretien annuel d'ap-
préciation des performances.

Les avantages de notre formation

La pédagogie de ce séminaire est centrée sur des jeux de roles et des mises en scéne filmées puis ana:
|l ys®es en groupe avec | 6aide et | es apports de
ddappr ®ciation fournie en exemple fait | d6objet
compréhension et une progression rapides.

Programme

Les buts de | dentret i ebacoddiite p gdopRclorsadu fiace & face

AEn quoi este un acte de management ? ALes attitudes classiques de la personne

AFaire la différence entre juger et évaluer évaluée

AEn quoi este une source de motivation du  AAdopter la bonne attitude et les bons
collaborateur ? réflexes

AUn ®tat doesprit centis® vSoUrlr !me tCtOrMPr ®hepgsi el o
et | daide Progr ess erfayoriser le dialogue

AUne concentration sur la mesure des écarts
ARendr e

! N . |l dentretien const
et les enseignements a en tirer

parties
AA quelle fréquence faire le point sur les per-

formances de ses collaborateurs 2 Le canevas du déroulement de |'entretien

abor d é&§av0|r doser Cci)ll‘ﬁ retsfalr%1 dére | 5

Les rubriques auc den-

tretien ARespecter une progression dans I'échange

APr ®parer | 6entretien Jecl)agoanglr®ciation et l e fair
préparer a ses collaborateurs APratiquer I'écoute active

AlLa grille d'appréciation et son mode d'emploi ASavoir poser les bonnes questions au mo-

. . ment opportun
AComment apprécier concrétement les com- . _ . o
portements AcCapitaliser les fruits de I'échange et récapit-

R . R , uler les informations les plus marquantes
AQuelles sont les "régles du jeu" a convenir

entre manager et collaborateur en perspec-
tive de I'entretien annuel?

APrévoir un plan de progrés et énoncer les
objectifs

Stage de 2
Jours

Public concerné
Ce stage s'adresse aux managers pratiquant

d®j ~ | appr ®ci ation d erformances et ayant
besoin de sdentra ner eStSagq::g&orrH)lprganalaeﬁe de | 8entret
pour °tre plus 7 | ©ai Amimer & thotiverutkeleguipd a nt pousser

leur pratique d'une appréciation plus formelle
des performances.
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Communication Ecrite

nimer son equipe

Objectifs

Le management des hommes est wun domaine compl ex
séminaire vous permettra de savoir pratiquer des styles de management différents selon les situations gt
se présentent et de devenir un leader. Vous apprendrez comment manager differemment 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 technigues aux managers débutants et confirmés, al
gu'ils deviennent plus efficaces. 1 per met d' i
|l es conditions favorables au travail en ®qui pe

Les avantages de notre formation

Ce séminaire est avant tout un lieu de rencontre entre managers au sein duquel les participants aidés par
formateur analysent les situations personnelles vécues sur le terrain. Chaque manager se constituera u
pl an ddactions et de pr ogrpassé prdsénssfutur avecVaaeapréserdgan t s
tion de | 6animation ¢ id®ale ée. La p®dagogi e ac
mentation, les apports théoriques et méthodologiques et les travaux pratsgues situation, jeu de

réle, travail individuel ou en sous groupe de 2 et 3 personnes.

Programme

Partage d'expériences / débat ADétecter quand il est utile de travailler en

A - équipe et comment aboutir ensemble a des so-
Tour de tables des participants lutions dans des conditions optimisées

ARevue des différents types d'animation utiliséS importance de la communication
par les stagiaires et de leurs résultats

o ASavoir communiquer avec les individus et
AAnalyse des forces de chaque stratégie et desyéquipe

points d'amélioration

. . ) AGérer la communication au sein de I'équipe
Les stratégies d'animation

A ACr ®er et maintenir un cli
Comparaison entre les différentes stratégies . 4 ¢ e, de partage au sein

d'animation
La gestion des conflits

Ales technlques d'animation et les processus qu’k
conduisent a la réussite Savoir repérer et éviter les conflits latents

Ales nouvelles approches de I'animation ADésamorcer et gérer les conflits déclarés
d'équipe AMaintenir la paix au sein de I'‘équipe et amélio-
rer I'ambiance de travail

AUtiliser la bonne technique en fonction du
contexte

Développer la cohésion de ['équipe

Stage de 2
Jours

AGérer les individus et le groupe

ASavoir mobiliser les individus vers un objectif
commun

Public concerné Stages complémentaires
Ce seminaire est destiné a tous les responsablé§anager le changement
do®qui pe qui souhaitent dg per |l eurs capaci

t ®s doéani mation avec LAﬁondﬁlﬁeﬁeé @fMQﬁ'ﬁé‘%élﬂnue&de'éVp'lﬂat@n aux
situations. ARecruter les membres de son équipe
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anager le changement

Objectifs
De nos jour s, |l a capacit® db6éadaptation de | den
Toutes |l es entreprises doivent affronter | e cha

site. Ce séminaire vous aidera a identifier les différents types de changements et a savoir anticiper et
repérer les formes de résistances. Vous découvrirez les outils de gestion du changement et les con-
duites appropri ®es pour accompagner | e changeme
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 doéanalyses au travers de grilles syst
effectuées par les participants et analysées en groupe. Les jeux de rbles alterneront avec des apports
ciblés de I'animateur, des échanges et des travaux de réflexiegrenfsis

Programme

Le changement Mobiliser le groupe pour le changement

AlLa nécessité du changement et ses enjeux  ASusciter le travail en équipe pour faciliter

AlLes différents types de changements lintegration du changement

ASe préparer au changement AlLe jeu de la transparence et de la congruence
du manager
ALe processus du changement AlLever les croyances inhibitrices des collabo-

La dimension humaine du changement rateurs entre eux

AComprendre et maitriser les appréhensions ACréer une dynamique de groupe stimulant la
du personnel face au changement créativité, les attitudes positives, les aptitudes

AlLes résistances face au changement et le godt du changement
AFaire accepter le changement AFaire émerger une équipe leader et locomo-
b tive du projet de changement

Accompagner le changement

AFavoriser la communication managériale ap-
AlLe role du manager propriée

Management & Gestion

ACréer une représentatiorirrésistible» du
changement a opérer

AComprendre les stratégies différentes jouées

par les acteurs Stag e de

ATraiter les résistances individuelles et faire Jours
adhérer au projet chaque individu

Alntégrer les qualités du Manager Coach

Public concerné Stages complémentaires

Ce séminaire est destiné a toute personne ex- AAnimer une eqmpe

er - ant un r!tl e dodoencad;r eme , confront ® -~ son
propre changement et ACOleé”P '@% entrgtigns g'gppreciatignag-e | | e
doit accompagner. nuelle

ARecruter les membres de son équipe
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estion de

rojets
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Gestion de Projets

—oncevoir et animer un projet

Objectifs

Mettre en place une ®quipe projet efficace et |
mun ndest pas un exercice facile. Loobjectif de
gestion de projets et doapporter des m®t hodes e
faire aboutir votre projet. Léaccent est mis su

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 réflexionsensaus oupes bas®s sur | dexp®rience et I
sur des cas concrets abordés en exercices. Un questionnaire leur est envoyé pour les aider a préparer
ces cas et permettre ° | danimateur de concentre

Programme

Gérer _par _projet, un nouveau mode de Manager |1 8®quipe projet
management

AlLes enjeux du management de projet

ALes qualit®s ddun bon che

AOr gani ser | 8®quipe projet
ALe projet pour réconcilier efficacité et moti-

vation AAnimer et développer la cohésion de

| 6®qui pe projet

ALes relations transversales . .
Communiguer autour du projet

Les deux principales dimensions doéun pr o- )
jet ASa_v0|r communi quer habile
projet
ALa dimension humaine : manager son équipe i i )
et mobiliser ses partenaires AFaire la promotion de son projet

ALa dimension méthodologique : définir,
planifier et mettre en oeuvre

Votre dossier projeten 12 guestions clés

AlLes différents types de projets

Stage de 2
Jours

ALes 5 ®tapes doéun proje

AlLes 12 pointslés du projet

AEtude de cas pratique tation ddun

projet dans une situation a enjeux

Public concerné Stages complémentaires

Ce seéminaire est destiné aux chefs de projets ATechnigues de planification et de conduite de |
d®butants ou confi rm®sp,,0jeta| nsi gudbaux contrib-

uteurs qui souhaitent développer leur capacité B _
a communiquer sur le projet. AManager sans statut hiérarchique
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Gestion de Projets

lanifier et conduire un projet

Objectifs

Afin ddaugmenter | es chances que | e projet pary
projet nécessite des outils et des techniques spécifiques. Ce séminaire propose une methodologle in-
cluant les outils de la gestion de projetde Aad e | 6anal yse du besoin 7 |

de suivi, en passant par les techniques de planification et de conduite de projets. Il permet de découvrir
comment analyser et pr®voir de fa-on rationnell
identifié, et savoir lutter efficacement contre les dérives pour sécuriser le projet.

Les avantages de notre formation

Ce s®minaire est compos® ddune alternance de pa
port®s par |l es participants ou ° d®f aut par (e
groupe " la mise en Tuvre des m®t hodes sur un n
Ces mises en situation permettent de sortir du stage avec une vision claire du processus de mise en
fuvre des outils de A ° Z.
Programme
La méthodologie du projet : les outils de Aa Z Affecter les ressources au projet pour ob-
AlLes enjeux de la gestion de projet tenlr,un planning opérationnel _
A o Alntégrer les ressources sur son planning
Les difficultes que vous rencontrez ADix clés pour résoudre les problémes de

AlLes 12 points clés du dossier projet charge
Comment analyser le besoir la base du pro- APeuwton se pass®r ddun logic
jet ? Suivre le projet

AMesurer | davancement phys

AlLes causes d'échec dans les projets
AlLes outils de suivi

ARGéaliser le cahier des charges . . .
g ASuivre un projet avec la méthode de la valeur

ASavoir réaliser une analyse fonctionnelle acquise CBTE, CBTP, CRTE
Aldentifier_et caractériser OJes risql.{es sur, votre
i ramme € s aches

ALe formali sme de Iﬁorgpr%jgt

AJ u's qud o danele détails? al | e rAsuivre et gérer les risques

ABien construire l'organigramme destaches Les principes doefficacite@
AQuelques points clés pour réussir vos projets

Recueillir | 6i nf or mat i

AConstruire ses fiches de lot de travaux

AUn enjeu cléla capitalisation
Bétir un planning technigue

Stage de 3
Jours

ABatir un réseau pour valider le projet
AlLe projet dérape quelles conséquen&es
APasser du réseau au planning

AlLes fonctions fondamentales du planning

Public concerné Stages complémentaires

Ce séminaire vise prioritairement les chefs de Concevoir et animer un projet
projets débutants ou confirmés mais également Manager sans statut hiérarchique
tous | es coll aborateurs de | 06®qui pe projet
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Gestion de Projets

anager sans statut hiérarchique

Objectifs

Une équipe projet regroupe souvent des collaborateurs de différents métiers sans liens hiérarchiques
®t abl i s. La r®ussite des projets passe non seul
par | a capacit® du chef de projet ~ associer, [
au projet. Ce séminaire permettra aux responsables de projets de mieux comprendre le fonctionnement
de | 6®qui pe projet et offre une approche gl oba
efficacement les relations des acteurs du projet.

Les avantages de notre formation
Ce séminaire est bati autour de situations réelles de projets que les participants doivent organiser et
faire vivre. lls ont pour mission de réussir & impliquer les acteurs et a les fédérer autour du projet.

Ainsi, ils utilisent i mm®di at ement ce quoil s aj
ment. Des apports théoriques viennent éclairer régulierement la progression du projet et permettent de
sdbapproprier |l es outils et m®t hodes.

Programme

Quel management projet pour quelle or- Ani mer | 8®qui pe projet
ganisation?

ASavoir travailler en équipe projet

ALrgz‘est atouts des diff®r ELgst é?apets ¥ r‘c)asefoescterdpguFJ orrg%nallsgrllestrg-t ton
bro) vail doéo®qui pe

ALes enjeux et les risques des projets AGérer le désaccord et les désengagements

AFormer une équipe projet adaptée aux enjeux  des acteurs

AMobiliser ses partenaires AG®rer les tensions dans |
Réles et organisation dans le projet le AlLes relations entre chef de projet et hiérar-
chef de projet et ses partenaires chie des services

AlLa mission du chef de projet et de ses Le rble clé de la communication
partenaires

ASavoir animer les réunions de lancement et
ALes trois piliers de I|ddawtanrcietm@ndu deheff ofjetpro

Jet AlLes différentes réunioms lancement a la

ASavoir mettre en place une organisation par  cléture, fonctions et mise en oeuvre

projet ADéfinir une stratégie de communication in-

ANégocier les moyens avec sa hiérarchie terne pour fédérer les salariés au projet
Comprendre | e foncti onAComenutni djaielrd @quuiopue du pr c
projet

AAttribuer les réles de chacun

ADéfinir les relations au sein du groupe et
avec la hiérarchie

AUtiliser les leviers

Public concerné
Cette formation vise prioritairement les chefs . _ _
de projets et leurs contributeurs qui cherchent APlanifier et conduire un projet

a se perfectionner dans le management des Anggociation projet et résolution de conflits
hommes dans un contexte de transversalité.

Stages complémentaires

AConcevoir et animer un projet
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Gestion de Projets

égociation projet & résolution de conflits

Objectifs

Le chef de projet, pour faire aboutir son projet, doit négocier avec de nombreux partenaires internes et
externes 7 | 6entreprise. 1 doit obtenir des r®
ddadh®sion au projet, souvent en dehors de tout
6°tre capable de rep®rer et de traiter |l es con

d
l es conditions dodune n®gociation projet de bonn

Les avantages de notre formation
Notre pédagogie est basée sur des études de cas avec mises en scenes filmées qui permettent de mettre

en exergue |l es points forts des participants et
outils et |l es techniques permettant de sdentra’
Programme

La place de votre pr oj®@éterldgsamontentddifieilest r epr i se

AlLes différents types de projets AComprendre ses interlocuteurs et leur com-

AL6i mportance de | a Vigio(r);t]emer]tonegt tsearvrr(w)eirduS(jada
projet A Savoir formuler une demande

AlLa place de la négociation dans le projet AAnnoncer une mauvaise nouvelle

Les parties prenantes du projet ATraiter les objections

ALeurs missions, roles et responsabilités Prévenir et traiter les conflits

ALes faire adhérer au projet et les responsabi- ADéceler les signes précurseurs des conflits
liser

o AComprendre |l a dynamique
Savoir négocier identifier les solutions
ASavoir quand et quoi négocier ARésoudre un conflit a deux

AStructurer sa négociation
Asavoir conduire
ALes points cl ®s

AFaire avancer | e
mun

c om-

Public concerné Stage complémentaire

Ce séminaire est destiné prioritairement aux AManager sans statut hiérarchique
chefs de projet expérimentés.
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Commercial & Marketing

—oncevoir 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
mots et | e style utilis®s sont donc primordiaux
de | 0®metteur comme celle de | dentreprise. Ce s
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 a analyser et a enrichir les of-
fres commerciales apportées par les participants.

Programme

Les diff®rents types dXledtyfeetéesocabolamervemmeiciall e s

ALButilit® de | 8o0ffre Alesméglesdesyastdxe dans une
négociation i

ALes motclés
AlLe devis .

ALa |l ettre ddaccompagnemen
AL6offre de service N . .

Léenvoi de | 6offre

AL6offre de mission
APar la poste

La définition de I'offre

APar porteur spécial

AL'objet de I'offre et les points clés ,
APar mail

AlLe but et les objectifs _ _
AlLa remise en main propre
AlLes moyens

AlLe ou les destinataire(s)

La rédaction de I'offre commerciale

AEviter les formules trop standardisées

Stage de 2
Jours

ASavoir personnaliser I'offre

AArgumenter efficacement a I'écrit

Public concerné Stages complémentaires
Ce s®minaire sdadr esseA
nico-commerciaux, aux responsables commer-
ciaux et a leurs assistants.

Pgrféc)fionﬁ/eresgndsﬁ/lg &t Fieux gré’u)r(nenttere ch-

a l'écrit
ARédiger efficacement lettres, notes et emails
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