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CC-001 7 OPTIMISER SA RELATION CLIENT AU TELEPHONE T 2 JOURS

OBJECTIFS DE LA FORMATION :

A Ma triser les techniques

A Anticiper la demande du client.
A Transformer le « probléme » en solution.

PUBLIC:Toutes personnes souhai

PROGRAMME :

- Les bases de la communication au téléphone.

- Lelangage : les astuces et les piéges.

- La ma"trise de | douti
- De I 6daccueil t® ®phonique
- Conception ddéun pl an
- Principe de | dinterview.

- Découverte de son client.
- Les bonnes questions a poser.

- L6®coute et | a reformul ati

- Laréponse a apporter.

- Larecherche de solutions.

- Les points dbdaccord
- Soignez sa conclusion.

- Léanticipation de |
- Lafidélisation.

- Les grilles de réponses aux différentes situations rencontrées.

DATES - 11 et 12 Octobre 2010

,

PRIX - Co0t formation / stagiaire:6 00 U HT

PRINCIPE METHODOLOGIQUE
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L &ianation est basée sur la participation active des stagiaires en adaptation avec leur environnement ou « hors cadre »

au travers de jeux de roles, xefciee s pr at iugesdescas. d 6 ®t
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M-013 : CONDUIRE SES ENTRETIENS PROFESSIONNELS T 2 JOURS

OBJECTIFS DE LA FORMATION

A Resituer |l dentretien professionnel dans | e processus de

A Pr®par er | dessionnel entréumissantjes documents nécessaires ;

A Mener | dentretien professionnel en mobilisant | es comp®t
sa posture en fonction de | d6interlocuteur et de son proj

A Analyser les évolutions et le réalisme des projets.

A Suivre a la mise en action des besoins de formation, des demandes et des parcours professionnels ;

PUBLIC : Cette formation est ouverte a tous salariés, cadres, agents de maitrise et tous salariés ayant des
responsabilités d'encadrement hi ® archique, ai nsi gubdau personnel d
amenés a conduire des entretiens professionnels.

PROGRAMME
Lébentretien professionnel s la | oi sur |l a FTLV et les diff
- Tester ses connaissances sur le DIF (quiz) et préciser ses attentes
- Donnerdusensal 6hi storique de la loi et du dispositif de |1 06ent

- Récapituler les nouveaux dispositifs de formation : plan de formation, contrat et période de professionnalisation,
DI F, di spos.i ttiorf(bilahde condpétenced, YAEL GIR

Lédentretien professionnel : du d®roul ement a | 6engagement
- D®crire |l es diff®rentes ®tapes de | dentretien profession
- Distinguer | 6entr édteinegm epgri efne ddiRvranalatdeonl annuel

- Définir et formaliser les besoins de formation et le projet professionnel du collaborateur

- Identifier les techniques pour aider son interlocuteur a faire naitre son projet

- Recenser les documents utiles : bilan des formations réalisées, parcours et ancienneté, guide des dispositifs de
formation, aspirations professionnelles

Lédentretien professionnel : retour sur |l a comp®tence et | e
- Réviser la notion de compétence professionnelle : opérationnelle et transversale
- Comprendre les différents niveaux de compétences et distinguerlac o mp ®t ence, de | daptitude,

- Formuler une compétence
- Suivre les engagements avec le service en charge de la formation et/ou du personnel

Léobentretien professionnel © p o-:ntnainemnentseritensife ndi t i ons de r ®u s
- Adopter une attitude facilitante pour! 6 e nt 1 et ip ® satcarmpagnatedr
- Mettre en Tuvre de | 6entretien : disponibilit® de | 6acco

transmission des ,samptgrenddi.s ddentretien

- Dynami ser |édoaeet recenndissance, objectifs de formation et/ou de projet, évolution professionnelle

- R®unir | es conditions du dialogue constructif : gestion
rapport authenti que, dogue,ioljectidite, sSmpartdn@ecde la teahercha de fhiss d i a

Léoentretien professionnel : Pr®paration et communicati on

- Pr®parer | 6entretien et mettre en T uvtoasldsaand ®marche de p
- D®finir | es ®tapes atibdauprespds eollabodateurc o mmuni ¢

- Repérer les liaisons avec les processus de gestion du personnel

- Cr®er les outils n®cessaires ~ |l a pr®paration de | 6entre

Léentreti en :¢ré@natioh et admmanication

- Préparerl 6entretien et mise en Tuvre | a d®marche de planific
- Définrles ®t apes doéun plan de communication aupr s des col |
- Repérer les liaisons avec les processus de gestion du personnel

- Créerles outils nécessaires alapréparation de | éentretien pour | es deux parti

DATES - 18 et 19 Octobre 2010
PRIX - Co(t formation / stagiare:6 00 U HT et TTC

PRINCIPE METHODOLOGIQUE

Léatout de cette formation est sa p®dagogi e act lesparticipshta de |
sont amenés a conduire un entretien professionnel, séquence par séquence, a partir de mises en situation filmées et
débriefées (jeux de role).
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C-009 : COMMUNIQUER ET PRENDRE LA PAROLE EN PUBLICT 2 JOURS

OBJECTIFS DE LA FORMATION

A D®velopper ses capacit®s de communication ~ 16oral
A Savoir préparer des interventions structurées
A Gagner de | 6aisance, du confort empublte | 6efficacit®
A Séaffirmer dans ses interventions
PUBLIC:Cette formation sbéadresse " tout salari® amen®
PROGRAMME

Diagnostic de ses compétences et mode de communication

- Le test doéautodi agnoadtdébriefmgr | d6affirmation de

- Les quatre modes de communi cpassif agressiE manipulateur, lafirméte | dasser t i
- Les éléments de la communication verbale et non verbale

Technique de communication orale : voix et respiration

- La prise en compte des éléments physiques

- Lerythme de sa parole en modulant sa voix, sa respiration
- Lessilences et les changements de ton

Intervention en public

- Les objectifs de son intervention pour structurer sa présentation

- Son public : qui est concerné ?

- L& i mp acis e sgnm@ssage pour cerner le type de réunion approprié
- Ldéborganisation sa |l ogistique

Préparation de son intervention : contenu

- Structurer son intervention en fonction de la nature a travers une feuille de route

- Créer les fiches, supports de présentation nécessaire et connaitre les régles de présentation

- Identifier ses points forts et ses points de faiblesse pour se valoriser et répondre aux objections
- Préparer son argumentaire technique et ses objections

- Structurer son temps : ouverture, développement, silences, pause, conclusion, échanges

Rédaction de I'exposé

- Délimiter votre sujet et définir un objectif précis

- Organiser votre pensée pour dégager votre fil conducteur

- Elaborer un plan structuré et dynamique

- Soigner l'accroche de votre introduction

- Manier les phrases de transition

- Concevoir un visuel d'animation attractif sous PowerPoint et rédiger votre guide d'animation

Préparation de son intervention : personnellement

- Donner une image positive des la premiére prise de parole

- Maitriser ses peurs et déceler les premiers éléments de stress
- Soigner son élocution et sa gestuelle

DATES - 24 et 25 Novembre 2010

PRIX - Co(t formation / stagiare:6 00 U HT et TTC

PRINCIPE METHODOLOGIQUE

La formation est bas®e sur | a mise en place d'activit®s int

ludique et efficace. Les exercices et jeux de roles sont basés soit sur des situations professionnelles concretes soit sur des
activités ludiques. Les mises en situation sont filmées et débriefées pour un apprentissage progressif.
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RH-007) : DEVENIR FORMATEUR DCCASIONNEL T 2 JOURS

OBJECTIFS DE LA FORMATION

Concevoir une séquence de formation

Connaitre et utiliser les méthodes etlesoutisd 6 ani mat i on
Préparer et animer des formations courtes sur le lieu de travail

Montrer un comportement dbéani mateur
Evaluer | e r®sultat de | dintervention de formation

v v D> D

PUBLIC : Cette formation est ouverte aux personnes amenées a assurer une mission de formateur interne a
titre occasionnel au sein de son entreprise.

PROGRAMME

P®dagogie dbéadul te
- rdle du formateur : son style, les différents rdles, le contrat apprenant // formateur, la déontologie du formateur
- conditions dbobapprentissage chez |l édadulte facilitant | dap

Pédagogie par objectifs et déroulé pédagogique

- formalisation des objectifs de formation et des objectifs pédagogiques

- contenudu cahier des charges doéune formation
- conception déun d®roul ® p®dagogique

Méthodes pédagogiques
- choix de la méthode pédagogique (affirmative, interrogative, démonstratives, actives
- outils dbani mat forming, diaparama, ét®le deltas,geuxnds rdle, tour de tableé )

Connaitre son style de formateur
- questionnaire individuel et positionnement a partir des préférences
- correspondance avec les styles de comportement professionnel

Ouverture, cl6ture et évaluationd 6un st age
- accuell, présentations et recueil des attentes
- évaluation finale des acquis et du niveau de satisfaction

Lecomportement de | dani mateur
- ani mation déune s®quence de formation devant | e groupe (
- préparation, méthode, expression orale

La communication du formateur
- guestionnement, écoute et reformulation
- communication non-verbale

Les astuces
- conseils pour éviter les facteurs de stress
- gestion du temps, de | 6despace et des outils

DATES - 4 et 5 Novembre 2010
PRIX - Co(t formation / stagiaire: 6000 HT et TTC

PRINCIPE METHODOLOGIQUE

Cette formation est basée sur une pédagogie inductive. Elle fait alterner apports théoriques, exercices et simulations de

situations. Chaque stagiaire re¢o i t un livret du formateur est mis en situa
Chaque form® aura donc puiawetybséni da bheowedbhanmerdes aut
améliorations adéquates.
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M-006 : ELABORER ET MANAGER UN PROVET T 2 JOURS

OBJECTIFS DE LA FORMATION

A Comprendre le concept de projet

A Conduirel es di ff®rentes: plaské®théugepceijode | 6i d®e -~ | 6®val

A Maitriser les techniques et les outils, en fonction des phases

A Animer une équipe projet : motiver des équipes projets, déléguer, suivre, aider

A Piloter | es ,gmrauniguerct@ealudr lie projes

A Etplus largement, positionner la conduitedepr oj et dans |l e cadre déun ¢ manage
PUBLIC:Cette formation sb6badresse aux <cadres, responsabl e
chef de projet amen® ° conduire un diagnostic doé®qui pe
PROGRAMME

Définir un projet

- Définition du concept « projet » et échanges des attentes avec les participants

- Ladémarche «projet»:poi nts forts et points de vigilance dbdune ¢
déexp®riences

- Les principes ddtewstteurs dodéun pr

Mettre en damanche daicoreduite de projet

- £tude dbéopportunit® (|l ettre de cadrage)

- Etude de faisabilité (cahier des charges)

- Conception de | 6objet du projet (cahier des sp®cificat

- R®alisation de | 6déhGaett.) du proj et (maquet

- Déploiement du projet (revues de projet...)

- Evaluation du projet et de ses impacts

Communiquer tout au |l ong du projet et r®diger |l es diff®r

- Le cahier des charges

- Le diagramme Gantt

- Le relev® de d®démoebn ddune revue

- Lanewsletter

Structurer les équipes projets

- Rale, représentativité et constitution des différents groupes projet : Comité de pilotage, groupe technique...

- Roles, postures, compétences des différents acteurs

- Cr®ation de | a coh®sion dé®qui pe

- Conduite des réunions de projet

Utiliser les outils de synchronisation et de cohésion des actions et des ressources du projet

- R®unions de projets et relev® de d®cisions : de | a pre@

- D®f inition des ¢ ompm®jetdanslecadredié aomduite deeéliniod e p

- Techniques pour stimuler les échanges

- Construction du plan dbéactions avec | 6®l aboration des

- Création et suivi des tableaux de bord signifiants

Gestion des difficultés en cours de projet

- Freins au changement...

- Strat®gies dobéacteurs

- Conf |l it s,chhdgenmentstde pribrisés

- D®sinvestissement dans | a dur®e (un projet qui chasse
Utiliser les outils et les méthodes de projet
- Méthodesetoutils: r ecuei | n@nuétefinterviawa.) ;irésolution de problemes ; créativité ;

évaluation ; gestion des ressources et des échéances
- Découverte des progiciels adaptés : gestion de projet et créativité (démonstration)

DATES - 18 et 19 Novembre 2010

PRIX - Co(t formation / stagiare:6 00 U HT et TTC

PRINCIPE METHODOLOGIQUE

La pédagogie est active etb a s ® e étade de cads déels. Elle implique une forte participation des patrticipants (alternance

entre apports théoriques, étude de cas réels, échanges de pratiques, réflexions et débat constructif entre participants).
Elle permet la prise de conscience nécessaire des futurs chefs de projets.
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[-001 1 AMELIORER SA GESTION DU TEMPS T 2 JOURS

OBJECTIFS DE LA FORMATION

En adoptant une réflexion sur ses propres habitudes de vie professionnelles et de gestion des temps, les objectifs de la
formation sont les suivants :

A Prendre conscience de sa relation au temps pour effectuer des changements durables
A Comprendre son comportement face a sa gestion du temps : prise de recul, gestion du stress
A Identifier les facteurs qui font perdre son temps
A Acquérir les techniques nécessaires pour renforcer son efficacité personnelle
A Cibler les priorités et les hiérarchiser : gestion des priorités et des imprévus de facon efficace
A Organiser son temps en fonction de ses missions et objectifs
PUBLIC:Cette formation sbadresse " toutes personnes d®si

efficacité dans son organisation de travail.
PROGRAMME

La prise de conscience de sa gestion du temps i brainstorming

- Construction du concept de gestion du temps

- ldentification des problémes liés au temps

- Causes principales des « pertes de temps » : facteurs personnels ou facteurs extérieurs

- Temps comme ressource de | daction professionnelle
- Principes qui a trait a la gestion du temps

Les composantes de la gestion du temps 7 échanges de pratique

- Compr ®hension de ce qudil y«mrepldsaireri er @ ali a mjiefgieeén du t en
- Concept de | 6action i mm®di at e

- Echanges de pratique autour des huit actions immédiates

Le temps, une ressource rare face au stress i perceptions et autodiagnostic

- Qu 0 eesdue le stress et les réactions face aux situations de stress

- Identification«d 6 0 %2 p a s s e » &t diagnostie de gasrelation au temps

- Compréhension des comportements inefficaces : les causes et leurs conséquences, les actions correctives

- Principe de cohérence, principe de valeur ajoutée, pri nci pe de | 6objectif /| produc

La planification de sontempsi pr ®p ar ati on ddédun planning hebdomadaire
- Définition des objectifs et des priorités, hiérarchisation des missions et des taches professionnelles

- Ultilisation des outils informatiques - tableaux de bord :

- Arborescence informatique pour le classement des fichiers

- Pr®paration doéun pl a nfiché éutl (objdactd, actigng indicatauns depésutgtse t

Les recettes et outils de gestion du temps selon des situations de travail précises

- En conduite de réunion, en entretien avec ses collaborateurs, au téléphone (traitement des appels téléphoniques
par regroupement), pour son espace de travail (rangement du bureau, modéle des 4 S

- Efficacit® détsesétentp®brt®gat i on

DATES - 24 et 25 Novembre 2010
PRIX - Co(t formation / stagiare:6 00 U HT et TTC

PRINCIPE METHODOLOGIQUE

Cette formation est basée sur une pédagogie active et implique une forte participation des participants : alternance entre
apports th®oriques, exercices pratiques, &rticipaats. dElee permet BE | e X i 0
prise de conscience nécessaire liée au changement. Le formateur mobilise pour cela différents diagnostics permettant de

prendre conscience de sa relation au temps (clé de lecture).
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M-002 - MANAGER ET ANIMER UNE EQUIPE T 2 JOURS

OBJECTIFS DE LA FORMATION

En mobilisant l es outils et l es m®t hodes dri@ments ehgat i on
posture en fonction des situations, les objectifs de la formation sont les suivants :

A Connaitre les activités de son équipe et faire évoluer leurs compétences, comme facteurs de
motivation

A Fixer des objectifs collectifs au groupe,itétsstructur
individuelle

A Adapter son mode de management en fonction des situations de travail et en respectant le niveau
déautonomie du groupe

A Informer et communiquer de fagon assertive

PUBLIC: Cett e f or mat aua dirigealtss dux satarsée quiont desresponsabil i t®s dobe
direct, hiérarchique ou fonctionnel.

PROGRAMME

Compétences managériales
- Analyser |l es repr®sentations du groupe sfarcesdtmints c o mp®t enc
déam®Il i oration
- Identifier et comprendre les 8 compétences managériales : communication, motivation, anticipation, négociation,
gestion stratégique,respect des autres, gestion do®quipe, prise de d
- Analyser le profil de compétences du groupe

Constr uct iéquipe dt8tade de développement

- Ecouter et comprendre son environnement de travail (hiérarchie, collégues, équipe)

- Diagnostiquer le fonctionnement de son équipe en repérant les points forts et les points de vigilance

- Définir un acte fondateur de son équipe en référence aux objectifs collectifs

- Fixer |l es conditi on:s sdtea dceosh ®ke odh® vdedl®qpupi epree nt ddune ®qui p

Activité des collaborateurs et construction de fiche de poste
- Définir la compétence professionnelle : compétence opérationnelle (compétences métier) et compétence

transvers al e de | 6®qui pe
- Analyser le poste et les activités clés de son équipe
- Rechercher | a compr®hension de | denvironnement de travai
gesti on de situation difficile, accident, “ titre dobéexemp
Managements i t uati onnel et degr® dbéautonomie

- Adapter son management aux situations et au degr® dbdauto
persuasif, participatif, délégatif

- ldentifier |l es quatre stades de |daiunondinir cdl |l @sorsdtadawe

- Repérer les facteurs de motivation au regard des fondamentaux en psychosociologie

Communication assertive
- Communiquer avec ses interlocuteurs en prenant en compte leur cadre de référence et les niveaux de perceptions
- Ajustersonmode de communicati on p o etrgérdrlessiduatiens gificles | 6asserti vit

DATES - 6 et 7 Décembre 2010

PRIX - Co(t formation / stagiaire:6 00 0 HT et TTC

PRINCIPE METHODOLOGIQUE

La formation est b®©tie autour dbéalternances entre des appor

se situe dans la recherche de réflexions et de travaux en groupe sur les propres compétences et cas de management
dé®qui pe des participants.
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[-004 T MAMRISER LES SITUATIONS PROFESSIONNELLES FACE AUX RISQUES PSYCHO SOCIAUX T 2/0urs

OBJECTIFS DE LA FORMATION

A Savoir écouter et identifier ses propres mécanismes générateurs de tension
A Acqu®rir des m®t hodes et outils simples et op®rati
A Elaborer une stratégie personnelle gagnante et confortable, pour soi et pour les autres
A Développer sa concentration, ses mécanismes de récupération et sa créativité
A Evaluer sa capacité a faire face et mettre en place un contrat personnel de changement
PUBLIC: Cette formation sbadresse °~ tout e pesos owegrité, sal ®s i r

valeur ajoutée, son libre-arbitre dans des situations de travail éprouvantes.
PROGRAMME

Exercices de connaissance de soi, centrés sur les ressources de la personne face aux situations stressantes
- Exploration et affirmation de ses ressources en commencant par dire « je »

- ldentification de ses motivations, de ses qualités et de ses compétences pour faire face

- Reconnaissance de ses vulnérabilités dans les situations a risques

- Etayage par I'écriture et le partage d'expériences en sous-groupes

Les m®cani smes de perte de contrlle, de perte de conpahiguexs e
- Présentation du schéma biologique et psychologique de nos réponses face a la pression

- Description des caractéristiques des principaux facteurs générateurs de difficultés personnelles

- Repérage des différents comportements face au stress : type A et type B

- ldentification de ses indicateurs internes et externes face aux situations a risque

Séquences de relaxation transférables en milieu professionnel

- Exercices de récupération et de maitrise de soi

- Exercices de recentrage et de lacher-prise

- Projection de soi positive dans une situation a dépasser

- Analyse des bienfaits de la récupération, préconisation de détentes rapides

Approche de la communication propice a la maitrise de soi

- Reconnaissance de son ressenti et de ses émotions : les verbaliser et les distinguer de la réalité extérieure

- Approche de l'affirmation de soi : savoir dire « je », prendre en compte son interlocuteur et ne pas oublier ses besoins
- Intégration de I'écoute et de la reformulation dans sa communication

- Pratique de l'assertivité sous forme de jeux de réle

Etude de cas sur les situations a risques rencontrées par les participants et élaboration de stratégies
- Partage d'expériences en groupe sur les situations vécues par les participants

- Utilisation des techniques de communication propices a la maitrise de soi

- Temps de prise de parole de l'intéressé, feed-back du groupe

- Apports théoriques, recadrage et synthése de I'animateur

Utilisation de sa créativité pour développer des réponses appropriées

- Pratiques ludiques pour représenter sa situation et son objectif

- Brainstorming sur les options possibles de comportements

- Intégration des bénéfices suite a une résolution des problémes

- Construction et présentation de son plan d'action et de contrat personnel de changement

DATES - 13 et 14 Décembre 2010

PRIX - Co(t formation / stagiaire:6 00 0 HT et TTC

PRINCIPE METHODOLOGIQUE

Une implication du participant est recherchée dans ce stage. Le travail en groupe a partir des expériences vécues permet
des prises de conscience et de trouver des solutions face adaptées aux enjeux, au contexte professionnels et a son propre
fonctionnement, avec les apports théoriques et les exercices pratiques proposeés.
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(C-011 - PREVENIR ET GERER LES CONFLITS T 2 JOURS

OBJECTIFS DE LA FORMATION

Pour |l a coh®sion de |1 6®quipe

- d®vel opper |l a coh®sli o@qeitpé opdrficaei ¢ ®mmuni

- comprendre | e mode de fonctionnement de
mésententes et des conflits,

- acquérir un langage et des outils communs pour le traitement positif des conflits,

- optimiser | a commu n-b-vdsdesiaatras partenaites) iBtgrnes qu extemness

cation plu
|

| 6®qui pe et

Pour les relations avec les collegues, les collaborateurs, la hiérarchie, les interlocuteurs :
- mieux se connaitre en tant que professionnel (identifier son type de personnalité et son style de communication préférentiel),

- repérer ses conditions de réussite et savoir les utiliser,

- identifier les situations qui, pour soi, sont sources de stress et apprendre a les gérer.

De fagon générale, comprendre la « mécommunication », gérer les obstacles au un fonctionnement coopératif de qualité et

construire une approche individualisée des relations professionnelles.

- Situer son type de personnalité et adapter ses comportements pour améliorer sa communication avec les autres
- Comprendre le comportement de ses interlocuteurs et y répondre de fagcon adaptée

- Anticiper et prévenir ses propres réactions inadaptées et celles de ses interlocuteurs
- Réagir de fagon adaptée face a des comportements inadaptés de ses interlocuteurs

- Commencer ~ appliquer | doutil

PUBLIC: Cette formation sobadresse

direct, hiérarchique ou fonctionnel.

PROGRAMME

Le travail en équipe

des

situations r®ell es

a u X

- Lescaractérist i ques de | 6®qui pe performante

- Les leaders
- Les membres de | 6®qui pe

La synergie
- Le processus de synergie
- La formation ddédune ®qui pe

Devenir un entraineur

- Construire la relation

- Créer une vision et une mission
Devenir un leader

Le feed-back

- Comment donner du feed-back
- Les éléments du feed-back positif

DATES - 22 et 23 novembre 2010

PRIX - Co(t formation / stagiaire : 80040 HT et TTC

PRINCIPE METHODOLOGIQUE

di

r

geant s,

efficace
signifioc

aux S a

La ProcessCom est un outil de connaissance de soi, des autres et permet de faciliter la communication interpersonnelle et collective. Le
modele ProcessCom a été élaboré et validé par le psychologue américain Taibi KAHL ER,
les individus méme dans les situations les plus critiques. Il intéresse tous ceux qui souhaitent connaitre leur propre personnalité et celle
des autres, réagir de maniere appropriée aux sollicitations de leur environnement et établir avec les autres des relations constructives et

efficaces.

dans

e but déam®l iorer

Accessio T Catalogue formations 2010 i Propriété Accessio i Mise a jour du 31-08-2010
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[-00S T UTILISER LA MORPHOPSYCHOLOGIE POUR MIEUX COMMUNIQUER | 2 JOURS

OBJECTIFS DE LA FORMATION

Léassociation de | a morphopsychologie (m®t hode dbdobser
domi nants) permet doéidentifier son interl ocndanslerespecn qu
des individualités.

- maitr i ser | a os@vatioodue visdge afin d'identifier en quelques minutes le style

professionnel dominant de son interlocuteur

- ajuster sa qualité relationnelle dés le début d'une premiére rencontre, éviter les impairs

- adapter sa communication et son argumentation par une meilleure compréhension de la personnalité
des autres et le respect de leurs différences

- dialoguer sans appréhension avec des personnes de cultures différentes (relations internationales)

- connaitre son propre style comportemental (avantages et inconvénients) pour évoluer

- développer ses compétences de savoir-°t r e ( management, recrutement, cc
individuels, potentialisation des ®quipese)
- sdinitier 7 | a poynehmelndgided uemte g rfsommtaila t ®

* Cette formation peut étre complétée par la formation 1005-2 « Adapter sa communication a chaque style
socioprofessionnel » (1 jour ).

PUBLIC:Cette formation sb6badresse 7~ toutes pedegagmneas d®si
efficacité dans son organisation de travail.

PROGRAMME

La corrélation entre visage et personnalité

- Historique et définition de la morphopsychologie

- Principes fondamentaux et déontologie

- Apports des sciences humaines et neurosciences

Les éléments principaux d'observation
- Les éléments de base : ossature, communicateurs, chair
- Les axes dynamiques de développement :
Dilatation : vivre / Rétraction : survivre
Aérodynamisme : avancer / Verticalisation : controler
Tonicité : agir/ Atonie : subir
- Les étages du visage : Cérébral (pensée), Affectif (émotions), Instinctif (action)
La méthode d'observation des styles professionnels
- La Communication interpersonnelle (expansifs / réservés)
- Le Leadership (ascendants / intégrants)

- Les styles de comportements professionnels (« sociostyles ») (Réalisant / Promouvant / Assurant / Coopérant)
- L'atelier "Connaissance de soi"

DATES - 15 et 16 Décembre 2010 * Journée complémentaire en option : prévue en janvier 2011.
PRIX - Co(t formation / stagiaire:6 00 0 HT et TTC

PRINCIPE METHODOLOGIQUE

Cette formation met einréesilangenmenti ulhleu p®RdARgogi ei nteracti ve. Les s
nombreuses photographies de visages anonymes ou de personnalités connues. Les exercices permettent de visualiser et
déi nt ®grer chagque th me ° partir de photos de diff®relats vis

vidéo-projection de visages et de documents photocopiés. Le travail en groupe de 2 ou 3 personnes est privilégié.

L 6 at edorin@ssanag de soi » consiste en 'observation des éléments morpho de son visage, pour nommer son propre
style comportemental. Une restitution individuelle est faite devant le groupe, avec aide méthodologique et
approfondissement du formateur. Un dossier complet est remis, reprenant les éléments théoriques et les conseils et la
d®ontol ogie de mise en Tuvre.

Accessio i Catalogue formations 2010 i Propriété Accessio i Mise a jour du 31-08-2010
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RH-008 : DEVEMR TUTEUR T 2 JOURS

OBJECTIFS DE LA FORMATION

A Accueillir, aider, informer et guider le titulaire

A Accompagner | e salari® dans | ' ® aboration et |l a mise

A Organiser l'activité du salarié et contribuer & l'acquisition des savoir-faire professionnels

A Evaluer les connaissances, les capacités et les compétences acquises par un systéme de pilotage, de suivi et
d'évaluation

A Transmettre les valeurs du métier

PUBLIC : Cette formation est ouverte aux personnes amenées a assurer une mission de formateur interne a titre
occasionnel au sein de son entreprise.

PROGRAMME

Les modalités de fonctionnement du tutorat et les effets du tutorat

Déterminer le réle du tuteur et recenser ses différentes fonctions

Choisir de devenir tuteur : les domaines d'activités, les principes, les engagements, la formation

Prévoir les effets du tutorat sur I'apprenant, sur le tuteur lui-méme et sur I'organisation et des limites du tutorat
Réaliser son diagnostic de tutorat : ses forces et ses points d'amélioration, les compétences requises

Le cadre de référence et la communication assertive

Dépasser son cadre de référence pour "penser pour l'autre”

Prendre conscience du poids des perceptions et du filtre d'un individu

Auto-diagnostiquer son mode de communication et adopter un mode de communication assertif

Travailler sur les attitudes relationnelles : évaluation, interprétation, soutien, investigation, décision, compréhension

L'accueil et I'intégration du "tutoré"
Réussir I'entretien de prise de contact
Diagnostiquer le profil de son tutoré, son projet et pronostiquer ses forces et les points de vigilance

La transmission des savoirs et les bases de l'ingénierie pédagogique
Repérer les pré-requis a une bonne action de tutorat dans le cadre de I'établissement des séquences d'apprentissage
Construire une séquence de formation

Le suivi de la progression du "tutoré"
Utiliser les outils d'évaluation de suivi

La gestion des conflits

Définir i voire recourir i au conflit et différencier "probléme" de "conflit"
Analyser la nature et les niveaux logiques des conflits , positiver
L'évaluation finale du "tutoré" et du tuteur comme critére de qualité

Identifier les deux grandes logiques complémentaires pour évaluer une action de tutorat

Recenser les cing finalités de I'évaluation

Définir le processus d'évaluation et identifier les bons critéres, respecter le déroulement d'un entretien d'évaluation

La construction du contrat d'accompagnement

Définir le contrat et des criteres a faire figurer

Réfléchir sur les modes de progression de I'apprentissage et les modes d'évaluation finale de I'accompagnement
tutoral

DATES - 15 et 16 Décembre 2010
PRIX - Codt formation / stagiaire : 6000 HT et TTC

PRINCIPE METHODOLOGIQUE

Une interactivité pédagogique permanente : débats, échanges de pratiques, mises en situation.

Des séquences d'apport théoriques restreintes : I'ensemble des concepts et outils des actions tutorales est présenté en
accompagnement des pratiques des participants (sur la base de leurs perceptions).

Une formation qui mobilise les perceptions : I'objectif est de faire adhérer au principe et fonctions du tutorat.

Un apport centré sur la méthode et les outils : grille de suivi, d'évaluation et documents d'accompagnements.
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