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[bookmark: _Toc352939471]LES FONDAMENTAUX DU MANAGEMENT 
4 jours

Objectifs pédagogiques
· Montrer sa considération
· Valoriser le travail des collaborateurs
· Développer une relation de confiance
· Entretenir la motivation
· Piloter l’action
· Evaluer et communiquer les résultats
· Développer l’autonomie
· Accompagner la progression










Détail du programme


	Jour 1
	Jour  2
	Jour 3
	Jour 4

	Présentation
	Bâtir un projet audacieux
	Principe N°1 :
 Développer l’énergie 
Suite
	Entretenir la motivation
	
Principe N°4 : Professionnaliser ses collaborateurs
	
Principe N°5 : 
Crédibiliser son management

	Introduction : 
Manager – un métier
	
	
	
	
	

	
	Principe N°1 : Développer l’énergie
	Principe N°2 : 
Canaliser et sécuriser l’action
	Poser les exigences techniques
Rédiger la lettre de mission
Construire son tableau de bord
	Remplir son PPP :   Plan de progrès personnalisé
	

Fixer un cadre d’action

	Introduction : 
Manager – un métier
	
	
	
	Accompagner la progression
	









[bookmark: _Toc352939472]COMPRENDRE LE CHANGEMENT ET SES MECANISMES 
2 jours

Objectifs pédagogiques
· Comprendre les mécanismes du changement et abandonner les idées reçues
· Anticiper et (se) préparer au changement
· Créer une dynamique de changement et faire adhérer 
· Accompagner et piloter le changement dans la gestion des incertitudes










Détail du programme
	
	Séquences
	Description
	Pédagogie employée 
(hors présentations théoriques et échanges avec les stagiaires).

	Jour 1
	Introduction et retour sur plan de progrès personnalisé
	Débriefing des actions du plan de progrès personnalisé
	

	
	Mythes et réalités sur le changement
	Mieux comprendre le changement et ses principaux mécanismes et faire le point sur les idées reçues les plus courantes. Identifier les facteurs clefs de succès d’un projet de changement.
	Partages d’expériences

	
	Elaborer une stratégie de conduite du changement
	Maîtriser les 8 étapes de la conduite du changement et les actions clefs associées.
	Exercices d’applications

	
	Le cadre, l’incertitude et l’ambigüité
	Maîtriser le changement de paradigme. Savoir gérer l’incertitude, l’ambiguïté et les injonctions paradoxales ressenties par soi et ses collaborateurs.
	Exercice métaphorique
Exercices d’applications

	Jour 2
	Communiquer dans un contexte de changement
	Elaborer un plan de communication spécifique dans le cadre d’un projet de changement, en tenant compte des freins, des opportunités et de la culture.
	Mise en situation
Utilisation des cas rencontrés par les stagiaires

	
	Fédérer un réseau d’alliés
	Construire une coalition en faveur du changement et en tirer parti.
	Partages d’expériences

	
	Instaurer un changement permanent
	Ancrer les nouvelles pratiques dans le fonctionnement quotidien de son service et mettre en œuvre un processus de changement permanent.
	Exercice d’application

	
	Plan de progrès personnalisé
	Chaque stagiaire se fixe un objectif à atteindre et définit les tâches qu’il choisit d’entreprendre avant le module suivant.
	





[bookmark: _Toc352939473]MANAGEMENT DE PROJET 
5 jours

Objectifs pédagogiques
· Maîtriser les fondamentaux du management de projet pour comprendre et assurer son rôle dans des projets transverses 
· Mieux appréhender la dimension humaine d’un projet et en maitriser les subtilités relationnelles
· Développer et renforcer le rôle des fonctions supports 
· Garantir une meilleure contribution de chacun à la réussite des projets internes et donc à celle de l’entreprise.



	






Détail du programme
	
	Les fondamentaux du management de projet
	
	Le rôle du Chef de Projet

	MATIN
	Introduction de la formation et Plan de Progrès Personnalisé
	Séquence 2 :
(suite)
	Séquence 4 : 
(suite)
	
	Validation des acquis
	Séquence 8 : Les fondamentaux de la performance d’équipe

	
	
	
	
	
	Séquence 6 : 
Les rôles et actions du chef de projet
	

	
	Séquence 1 :
Les notions clés de la gestion de projet
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Séquence 9 : Construire et faire vivre une équipe projet performante

	
	
	Séquence 3: 
Anticiper les risques projet
	Séquence 5 : Les structures de management de projet 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	APRES-MIDI
	Séquence 2 :
Cadrer et planifier le projet 
	Séquence 4 : Les modes de fonctionnement et règles de travail
	
	
	Séquence 7 : Cadrer l’action et évaluer les résultats
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Plan de projet personnalisé
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Plan de projet personnalisé

	
	1 jour
	1 jour
	1 jour
	
	1 jour
	1 jour


[bookmark: _Toc352939474]REUSSIR EN EQUIPE
1 jour

Objectifs pédagogiques
· Fédérer l’équipe autour d’objectifs collectifs partagés
· Comprendre et appliquer les fondamentaux du management d’équipe
· Développer les synergies au sein de son équipe
· Conduire le développement de la performance de son équipe






Détail du programme
	
	Séquences
	Description
	Pédagogie employée 
(hors présentations théoriques et échanges avec les stagiaires).

	Jour 1
	Introduction et retour sur plan de progrès personnalisé
	Débriefing des actions du plan de progrès personnalisé
	

	
	Les fondamentaux de la performance d’équipe
	Adopter une vision systémique de l’équipe (en tant qu’entité). Comprendre les pré requis nécessaires à la performance d’équipe et ses mécanismes.
	Echanges d’expériences

	
	Fédérer l’équipe autour d’une vision commune et d’objectifs collectifs
	Mettre en œuvre une ambition commune au sein de son équipe, la décliner en objectifs communs, et favoriser l’émergence d’un pilotage collectif et partagé.
	Exercices d’application

	
	Développer les synergies dans son équipe
	Construire la confiance, améliorer la qualité des échanges et de la coopération au sein de son équipe.
	Exercice métaphorique

	
	Mettre en œuvre des méthodes de travail communes
	Favoriser la coopération par des méthodes de travail communes. Utiliser des outils et modes de travail collaboratifs.
	Exemples rencontrés dans d’autres équipes

	
	Plan de progrès personnalisé
	Chaque stagiaire se fixe un objectif à atteindre et définit les tâches qu’il choisit d’entreprendre avant le module suivant.
	










[bookmark: _Toc352939475]FORMATION A LA DYNAMIQUE D’EQUIPE
Objectifs pédagogiques
· Faire évoluer la perception du métier et de la posture du manager 
· Faire que les membres développent de bonnes pratiques de focntionnement en commun
· Commencer à leur faire apprécier de travailler ensemble et leur donner envie de se réunir à nouveau 
· Accompagner la progression
1 jour










	Horaire
	Programme
	Objectif

	MATIN 
	Présentations mutuelles (3 min / personne)
Attentes de cet accompagnement
	Partager une vision commune des objectifs de chacun.

	
	Epitaphe : que diriez-vous de votre binome,  avec humour et bienveillance.
	 « Briser la glace » et permettre à chacun de mieux se connaître

	
	Feedback sur les interviews des managers 
	Se projeter positivement, partager et se mettre d’accord. Identifier les éventuels désaccords.

	APRES-MIDI
	Le métier de manager
· Les missions fondamentales du manager
· Les bases de la crédibilité du manager
· Les concepts fondamentaux du management (distinguer l’erreur et la faute, distinguer manager et expert, le « faire » et le « faire faire »).
	Acquérir le s bonnes pratiques de management
Le périmetre du job de manager
.

	
	La posture du manager 
· Comment changer pour faire changer  
· Les croyances limitantes 
· Identifier et éviter les « pièges à managers ». 
	Développer sa  posture de manager, 
Acquérir de nouveaux réflexes

	
	Profil de Comportement Personnel
	Analyser ses axes d’améliorations

	
	L’assertivité
Le pouvoir et l’autorité 
Les bases de la confiance
	Développer un comportement assertif

	
	Travaux sur les sujets en cours de traitement  
	Comment structurer la réflexion
Quels éléments indispensables au suivi de projet


[bookmark: _Toc352939476]Détail du programme
EVALUER LES COMPETENCES ET LES PERFORMANCES DE SES COLLABORATEURS 
2 jours

Objectifs pédagogiques
· Connaître les principes généraux de la Gestion Prévisionnelle des Emplois et Compétences 
· Réussir ses entretiens d’évaluation et/ou ses entretiens périodiques annuels
· Evaluer et développer les compétences de son équipe dans une optique prévisionnelle










Détail du programme
	
	Séquences
	Description
	Pédagogie employée 
(hors présentations théoriques et échanges avec les stagiaires).

	Jour 1
	Introduction et retour sur plan de progrès personnalisé
	Débriefing des actions du plan de progrès personnalisé
	

	
	Les principes généraux de la GPEC
	Comprendre les principes généraux des emplois et des compétences, leur enjeu dans l’organisation et la responsabilité des managers dans ce domaine.
	Retours d’expériences dans d’autres contextes  secteur public

	
	Evaluer et développer les compétences de son équipe
	Savoir évaluer et développer les compétences de son équipe dans une optique prévisionnelle.
	Etudes de cas

	
	Mener les entretiens professionnels
	Comprendre les enjeux de l’entretien professionnel. S’exercer à préparer et mener  de manière réussie un entretien professionnel.
	Etudes de cas
Mise en situation

	Jour 2
	Evaluer ses collaborateurs
	Evaluer un collaborateur de manière objective, en prévision des entretiens annuels d’évaluation.
	Etude de cas

	
	Animer l’entretien d’évaluation
	Identifier les difficultés et les « pièges » de l’entretien d’évaluation. S’exercer à mener des entretiens d’évaluation.
	Mise en situation

	
	Plan de progrès personnalisé
	Chaque stagiaire se fixe un objectif à atteindre et définit les tâches qu’il choisit d’entreprendre avant le module suivant.
	






[bookmark: _Toc352939477]AMELIORER L’EFFICACITE COLLECTIVE DE SON EQUIPE
2 jours

Objectifs pédagogiques
· Comprendre et appliquer les fondamentaux du management d’équipe
· Conduire le développement de la performance de son équipe : passer de la logique individuelle à la logique collective
· Fédérer l’équipe autour d’un projet d’équipe (sur le long terme) et d’objectifs partagés
· Clarifier les rôles et responsabilités au sein de son équipe
· Faciliter les synergies et le transfert de compétences dans son équipe
· Développer des méthodes de travail communes











Détail du programme
	JOUR 1
	JOUR 2 

	Description
	Pédagogie employée 
	Description
	Pédagogie employée

	· Comprendre les prérequis nécessaires à la performance d’équipe
· Distinguer équipe et groupe de travail 
· Créer et entretenir l’esprit d’équipe
· Accompagner l’équipe dans son développement
	Film
Animation participative
Echanges d’expériences
	· Construire la confiance 
· Exercice métaphorique : passer d’une logique individuelle à une logique collective
· Faciliter la capitalisation et le transfert de compétences dans l’équipe 
	Partages d’expériences
Exercices d’application

Exemples rencontrés dans d’autres équipes

	· Autodiagnostic
· Mise en commun et débriefing

	Autodiagnostic
Echanges d’expériences
	· Développer l’efficacité des réunions
· Clarifier les rôles et responsabilités
· Mettre en place un processus de décisions partagées
· Clarifier les rôles et responsabilités (la matrice RASCI)
· Co-définir les règles de l’équipe

	Animation participatives
Exercices d’application
Echanges d’expériences

	La mission de l’équipe
	Partage d’expériences
	· Partager la mission de son service avec son équipe
	Exercices d’application
Exercice métaphorique


[bookmark: _Toc352939478]

DELEGUER EFFICACEMENT, RESPONSABILISER ET DEVELOPPER L’INITIATIVE
1 jour

Objectifs pédagogiques
· Adapter son style de management à l’autonomie de ses collaborateurs
· Professionnaliser ses collaborateurs et accompagner leur progression
· Développer la confiance en soi, l’autonomie et l’initiative









Détail du programme
	Description des séquences
	Pédagogie employée 

	Echanges de bonnes pratiques sur les points suivants (avec apports pédagogiques amenés par le formateur lors des débriefings)
· Développer les compétences par des feedbacks factuels et bienveillants
· Passer du « faire » au « faire-faire »
· Distinguer l’erreur et la faute
L’objectif de cette partie est d’attirer l’attention des stagiaires sur l’effet des attitudes du manager sur le développement des compétences et de l’autonomie des collaborateurs.
	Echanges d’expériences
Mise en situation

	Le modèle du management situationnel
· Les différents styles de management
· Evaluer le niveau d’autonomie de ses collaborateurs
· Adapter son management à l’autonomie de ses collaborateurs
Application (questions abordées en atelier) :
· Développer les styles de management pour lesquels j’ai le moins d’affinité
· Accompagner la professionnalisation des collaborateurs en variant mes styles de management
	Autodiagnostic : identifier son style de management
Exercices d’application

Ateliers en sous-groupe


	Les fondamentaux de la délégation (sur la base d’une étude de cas)
· Principes et erreurs à éviter
· Cadrer la délégation et prévoir les modalités de suivi
· Le briefing
Atelier : mettre en œuvre une stratégie de délégation
· Identifier les missions qui peuvent être déléguées
· Définir les personnes à qui déléguer
· Cadrer les limites de la délégation et les modalités d’accompagnement
	Etude de cas
Echange d’expériences
Co-développement
(Ateliers en sous-groupes)




[bookmark: _Toc352936083][bookmark: _Toc352939479]DEVELOPPER SA POSTURE DE MANAGER ET SES PRATIQUES MANAGERIALES
2 jours

Objectifs pédagogiques
· Développer sa posture de manager
· Structurer son équipe et mettre en place les conditions de la performance
· Fixer les objectifs et sécuriser leur atteinte (en tenant compte d’une culture d’entreprise différente d’un management par objectif « à l’américaine »)
· Professionnaliser ses collaborateurs
· Crédibiliser son management et faire respecter le cadre d’action



	






Détail du programme
	
	Séquences
	Description

	Jour 1
	Introduction et présentations
	

	
	Le métier de manager
	Définir le rôle et les missions du manager et développer sa posture managériale. Identifier et éviter les « pièges à managers ». Acquérir concepts fondamentaux du management (distinguer l’erreur et la faute, distinguer le rôle du manager et de l’expert, le « faire » et le « faire faire », etc.).

	
	Mettre en œuvre un projet ambitieux
	Concevoir et faire vivre un projet ambitieux et fédérateur au sein de son équipe.

	
	Cadrer l’action de son service
	Clarifier les objectifs et ressources de son service et décliner les missions de ses collaborateurs. Définir des moyens en cohérence avec les objectifs.

	
	Les leviers de la motivation
	Comprendre les mécanismes de la motivation (signes de reconnaissance, tiers privilégiés, types de feedback) et développer l’énergie de ses collaborateurs. Diagnostiquer les « symptômes du désengagement » et y remédier.

	Jour 2
	Faire respecter le cadre de l’action
	Le pendant de la séquence précédente : savoir agir d’autorité, de manière appropriée, lorsque c’est nécessaire.

	
	Instaurer un système de pilotage et de communication efficace
	Faciliter la communication au sein de son équipe. Mettre en œuvre des réunions de pilotage rituelles. 

	
	Adapter son management à l’autonomie de ses collaborateurs
	Découvrir son style privilégié de management. Savoir adapter son style de management à l’autonomie des collaborateurs.

	
	Déléguer efficacement
	Mettre en œuvre une stratégie de délégation qui contribue à la performance de son service et au développement professionnel de ses collaborateurs.

	
	Plan de progrès personnalisé
	Chaque stagiaire se fixe un objectif à atteindre et définit les tâches qu’il choisit d’entreprendre avant le module suivant.




[bookmark: _Toc352936088][bookmark: _Toc352939480]MANAGER DES MANAGERS
OJET	2 jours

Objectifs pédagogiques
· Décliner les objectifs et les ressources dans ses équipes, piloter leur performance
· Promouvoir une démarche d’amélioration continue en motivant ses équipes
· Accompagner la progression de ses collaborateurs dans leurs pratiques managériales 
· Etre en mesure de relayer la politique et la stratégie de l’entreprise
· Construire la confiance, gérer les situations délicates et les tensions 
Garantir une meilleure contribution de chacun à la réussite des projets internes et donc à celle de l’entreprise.



		










Détail du programme

	Jour 1
	Jour  2

	Matin
	Après-midi
	Matin
	Après-midi

	Introduction, présentations et attentes des participants
	Séquence 3 : Piloter et contrôler une équipe
	Séquence 5 : Animer une équipe
	Séquence 7 : La délégation

	Séquence 1 : Se positionner en tant que manager de manager
	
	
	

	
	Séquence 4 : Renforcer les compétences de ses managers
	Séquence 6 : Adapter son management à chaque manager  
	
Séquence 8 : Le recadrage et la gestion de conflit

	Séquence 2 : Developper son leadership
	
	
	










[bookmark: _Toc352936091][bookmark: _Toc352939481]PRENDRE UNE FONCTION DE MANAGER 
2 jours

Objectifs pédagogiques
· Assoir sa crédibilité
· Clarifier ma mission avec mon N+1 
· Bien formuler ses objectifs
· Réussir ses premières réunions
· Prendre en main une équipe déjà constituée










Détail du programme

	Jour 1
	Jour  2

	Matin
	Après-midi
	Matin
	Après-midi

	accueil, entrée en matière
	Conduire ses premières réunions
	Les mécanismes de la motivation

	Prendre ses premières décisions de manager

	ce qui change en devenant manager
	
	
	

	
	établir une relation efficace avec ses collaborateurs
	Gérer les situations difficiles
	
Adapter son style de management

	préparer ma prise de fonction
	
	
	












[bookmark: _Toc352936092][bookmark: _Toc352939482]REFERENTIEL DU MANAGER 
2 jours

Objectifs pédagogiques
· Le rôle du manager : savoir se positionner comme manager, développer sa posture managériale et les qualités essentielles du manager
· Acquérir et mettre en application les fondamentaux du management
· Clarifier les objectifs de son service et les missions de ses collaborateurs
· Professionnaliser et accompagner ses collaborateurs au quotidien (entretiens directifs, participatifs, délégatifs, entretiens de recadrage, résolution de conflits).
· Comprendre et appliquer les dispositions relatives à l’égalité des chances
· Prendre en compte et accompagner les souhaits de mobilité de ses collaborateurs
· Développer l’énergie et la motivation de ses collaborateurs
· Accompagner la progression










Détail du programme
	JOUR 1
	JOUR 2 

	Description
	Pédagogie employée 
	Description
	Pédagogie employée

	Définir le rôle et les missions du manager et développer sa posture managériale.


	Partages d’expériences
Autodiagnostic : Profil de comportement personnel
Exercice métaphorique: les baguettes
	Mettre en place des réunions de pilotage rituelles

	Mise en situation : les différents types d’entretien

	Formalisation de la mission de manager 
Faire le point sur les missions de son service : que faisons-nous, pour qui, pourquoi ?
	Les apports pédagogiques sont entrecoupés de travaux de réflexion par les managers sur leur propre service
	Réagir en cas de dérive et assoir son autorité

	Echanges sur situations vécues
Mise en situation : l’entretien de recadrage

	Cadrer l’action de son service (suite)

Rédiger la lettre de mission de ses collaborateurs
	Exercices d’applications sur cas des stagiaires :
rédiger sa propre lettre de mission.
	Le modèle du management situationnel

	Autodiagnostic : identifier son style de management

Exercice d’application 


	Comprendre les mécanismes de la motivation 

Développer la motivation de ses collaborateurs
	Exercice d’application : 
faire le point sur la motivation de ses collaborateurs

	Accompagner et sécuriser l’atteinte d’objectif en adaptant son style de management

Les fondamentaux de la délégation
	Mises en situation
Exercice d’application : mettre en œuvre une stratégie de délégation 



[bookmark: _Toc352936094][bookmark: _Toc352939483]REUSSIR L’EQUILIBRE ENTRE LE ROLE DE MANAGER ET LE STATUT D’EXPERT
1 jour

Objectifs pédagogiques
· Concilier la double logique manager et expert
· Trouver la meilleure organisation et gérer son temps pour concilier les deux fonctions
· Transmettre ses compétences et accompagner la progression de ses collaborateurs
· Déléguer efficacement










Détail du programme
	Description
	Pédagogie employée 
(hors présentations théoriques et échanges avec les stagiaires).

	Définir le rôle et les missions du manager et développer sa posture managériale. 
· Les missions fondamentales du manager
· La posture du manager et
· Les idées reçues sur le management et sur l’expertise
· Les lieux et conditions d’exercice des deux fonctions
Faire le point sur ses points forts et axes d’amélioration liés à la double posture expert-manager
Cette séquence a pour but d’aider les participants à faire le point sur leurs missions d’expert et leur fonction de manager et à mieux établir la distinction entre les deux types de postures requis.
	Animation participative 
Autodiagnostic

	Mettre en place un système de management et de communication efficace
· Définir des lieux et temps dédiés au management
· Ritualiser son management : planifier les réunions individuelles et collectives
· Mettre en place un processus de décision partagé
· Clarifier les rôles et responsabilités (matrice RASCI)
Clarifier ses attributions et les conditions d’exercice de sa fonction d’expert
	Les apports pédagogiques sont entrecoupés de travaux de réflexion par les managers sur leur propre situation

	
Accompagner la progression et développer l’autonomie de ses collaborateurs
· La posture de manager coach
· L’art du questionnement
Déléguer efficacement
· Les fondamentaux de la délégation
· Mettre en place une stratégie de délégation
	Animation participative
Mises en situation
Exercices d’application


[bookmark: _Toc352936095][bookmark: _Toc352939484]ASSURER LE DOUBLE ROLE DE MANAGER ET D’EXPERT
0,5 jour

Objectifs pédagogiques
· Gérer son temps entre management et expertise
· Développer sa crédibilité en tant que manager
· Identifier quand et comment passer du « faire » au « faire-faire »







Détail du programme
	
	Description des séquences
	Pédagogie employée 

	9h00
	Introduction
Présentations, difficultés rencontrées et attentes

Démarrage des travaux de co-développement : 
· Quelle situation aimeriez-vous améliorer ?
· Quel serait le premier signe de changement ? 
	Tour de table
Co-développement

	10h00
	Echanges d’expériences et de bonnes pratiques sur les points suivants (avec apports pédagogiques amenés par le formateur lors des débriefings)
· Formaliser ses principales missions de manager et d’expert
· Identifier les moments clef auxquels être présent en tant que manager
· Organiser sa disponibilité (en tant qu’expert et manager)
· Comment développer sa crédibilité d’expert et de manager ?

Apports pédagogiques : Les missions du manager / les missions de l’expert, la crédibilité du manager / crédibilité de l’expert, passer du « faire » au « faire-faire », contrôle et lâcher-prise dans le management.

NOTRE PARTI PRIS : Ces apports pédagogiques seront présentés aux stagiaires pour rebondir et animer les débats au cours et entre les ateliers. Ces apports pédagogiques pourront être amenés comme base de réflexion ou alors en débriefing des travaux d’atelier. 
	Co-développement



Exercice métaphorique: les baguettes
A travers cet exercice, les managers distingueront les modes de management qu’ils peuvent utiliser, les deux dimensions du management : contrôle et lâcher-prise et  certains aspects non-verbaux de la communication. 

	12h30
	Plan de progrès personnalisé : « quelles actions allez-vous mettre en œuvre en priorité ? »
	Tour de table

	13h00
	Fin de la session


Ce module peut être également réalisé l’après midi entre 14h et 18h.


REUSSIR EN EQUIPE AVEC LES PROFILS BELBIN 
2 jours

Objectifs pédagogiques
· Comprendre les prérequis nécessaires à la performance d’équipe et ses mécanismes
· Distinguer équipe et groupe de travail
· Développer une vision systémique de l’équipe et comprendre que l’équipe est plus qu’une somme d’individus.






	
	Séquences
	Description
	Pédagogie employée 

	Jour 1
	LES FONDAMENTAUX DE LA PERFORMANCE D’ÉQUIPE
	Extrait de documentaire : Alinghi l’équipe deux fois vainqueur de l’America’s Cup
Apports théoriques / apports pédagogiques lors des débriefings 
	Extrait de documentaire :
la construction de l’équipe Alinghi 
Echanges d’expériences

	
	LA THÉORIE DES RÔLES EN ÉQUIPE ET LE PROFIL BELBIN
	La théorie des rôles en équipe de Meredith Belbin
L’utilisation du profil Belbin
	Profils Belbin des apprenants
Partages d’expériences

	
	MISE EN APPLICATION DES RÔLES EN ÉQUIPE
	Le défi Belbin : les 9 travaux de l’équipe
	Exercice métaphorique et débriefing

	
	DÉVELOPPER LES SYNERGIES ET LA COMMUNICATION DANS L’ÉQUIPE
	Apports pédagogiques
· L’art de communiquer efficacement (en lien avec les différents profils de rôle en équipe)
· Les bases de la confiance
· Développer la culture de feedback dans son équipe pour enrichir la complémentarité
	Partages d’expériences

	Jour 2
	« ECHAUFFEMENT »
	Tour de table : Retour sur les apports pédagogiques de la veille / questions des stagiaire
Exercice de révision 
	Tour de table
Echanges d’expériences
Exercice

	
	MIEUX DÉLÉGUER AVEC LE PROFIL BELBIN
	Exercice : faire le point sur l’adéquation entre son profil Belbin et ses missions
	Exercice de réflexion personnelle 
Echanges

	
	DÉVELOPPER LA PERFORMANCE DE SON ÉQUIPE AU SERVICE D’UN PROJET COMMUN
	Développer une vision commune au sein de son équipe
Les objectifs collectifs

	Partage d’expériences
Exercices d’application et de réflexion collective

	
	
ANIMER LE DÉVELOPPEMENT DE SON ÉQUIPE
	Planifier le développement de son équipe à l’aide des profils Belbin
Mettre en œuvre des méthodes de travail communes en s’appuyant sur les profils Belbin
	Partages d’expériences
Exemples rencontrés dans d’autres équipes


 Détail du programme

FORMATIONS EN COMMUNICATION RELATIONELLE ET 
GESTION DE CONFLIT
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[bookmark: _Toc352938998][bookmark: _Toc352939485]COMMUNIQUER EN TOUTE CIRCONSTANCE 
1 jour

Objectifs pédagogiques
· Adapter sa communication à son objectif et au public visé
· Améliorer sa prise de parole
· Répondre aux critiques et aux objections
· Assortir sa communication de supports percutants









Détail du programme
	

	Séquences
	Description
	Pédagogie employée 
(hors présentations théoriques et échanges avec les stagiaires).

	Jour 1
	Introduction et retour sur plan de progrès personnalisé
	Débriefing des actions du plan de progrès personnalisé
	

	
	Préparer sa communication
	Adopter une approche « marketing » de sa communication : « que dois-je communiquer ? », « A qui ? », « dans quel but ? », « quand ? », « comment ? ».
	Exercices d’application
Cas concrets rencontrés par les stagiaires

	
	Accrocher son auditoire
	Développer son aisance en s’appuyant sur son propre style. Créer la relation avec son auditoire. Utiliser le ton juste.
	Mise en situation

	
	Concevoir des supports percutants
	Choisir et composer ses supports de manière appropriée. Comprendre l’importance de l’image. Passer d’un document d’analyse à un document de communication.
	Exemples tirés d’autres contextes
Exercice d’application

	
	Gérer les situations délicates
	Intervenir dans un débat contradictoire et répondre aux questions et critiques difficiles. Recentrer une réunion qui s’écarte de son sujet.
	Mise en situation
Cas concrets rencontrés par les stagiaires

	
	Plan de progrès personnalisé
	Chaque stagiaire se fixe un objectif à atteindre et définit les tâches qu’il choisit d’entreprendre avant le module suivant.
	





[bookmark: _Toc352938999][bookmark: _Toc352939486]COMMUNIQUER EFFICACEMENT ET AMELIORER LA COMMUNICATION DANS SON EQUIPE
Objectifs pédagogiques
· Améliorer la communication et l’échange dans son équipe
· Relayer efficacement l’information, en adaptant sa communication à la situation
· Communiquer de manière claire et convaincante
· Répondre aux critiques et aux objections


1 jour










Détail du programme
	Séquences
	Description des séquences
	Pédagogie employée 

	Améliorer l’impact de sa communication
	Introduction : les fondamentaux de la communication
Exercices et mises en situation pour libérer sa prise de parole
· Mieux utiliser son langage non-verbal
· Pratiquer l’écoute active
· Entendre la critique et répondre de manière appropriée
Les apports pédagogiques seront apportés en introduction ou en débriefing des exercices de mise en situation.
	Mises en situation

	
Mieux communiquer en équipe

	Echanges de bonnes pratiques sur les points suivants (avec apports pédagogiques amenés par le formateur lors des débriefings)
· Déployer une communication efficace dans son équipe
· Faire circuler l’information par des réunions de pilotage rituelles  
· Les canaux de communication dans l’équipe
· Améliorer la communication à distance
	Echanges d’expériences

	Réalise une communication managériale efficace

	ATELIER : Réaliser une communication managériale efficace
· Préparer le contenu de sa communication
· Faire face aux objections et aux critiques
· Animer un débat contradictoire
L’objectif de cet atelier, pour chaque stagiaire, est de réaliser une communication claire et convaincante, sur la base d’un cas réel rencontré dans leur situation professionnelle réelle.
	Identifier ses préférences en termes de communication

Mise en situation : communiquer à l’oral, faire face aux critiques et animer un débat contradictoire


[bookmark: _Toc352939000][bookmark: _Toc352939487]VALORISER SES COLLABORATEURS
0,5 jour

Objectifs pédagogiques
· Montrer sa considération en développant son écoute et son questionnement
· Développer l’énergie et la motivation de ses collaborateurs
· Donner du sens et développer le « plaisir du jeu » 









Détail du programme
	
	Description des séquences
	Pédagogie employée 

	9h00
	Introduction
Présentations, difficultés rencontrées et attentes

Démarrage des travaux de co-développement : 
· Quelle situation aimeriez-vous améliorer ?
· Quel serait le premier signe de changement ? 
	Tour de table
Co-développement

	10h00
	Echanges de bonnes pratiques sur les points suivants (avec apports pédagogiques amenés par le formateur lors des débriefings)
· Comment montrer sa considération ?
· Comment développer l’énergie de ses collaborateurs ? 
· Diagnostiquer les « symptômes du désengagement » et y remédier
Apports pédagogiques (amenés en débriefing des échanges lors de l’atelier) : Les signes de reconnaissance : montrer sa considération, motivation intrinsèque et extrinsèque, les piliers de la motivation : autonomie, maîtrise et finalité.
Mises en situation : montrer sa considération
· L’entretien de valorisation (l’art de l’écoute et du questionnement)
· L’entretien de félicitation
	

Co-développement




Exemples d’entreprises qui ont mis en œuvre des modes de management innovant pour développer la motivation


Mises en situation

	12h30
	Plan de progrès personnalisé : « quelles actions allez-vous mettre en œuvre en priorité ? »
	Tour de table

	13h00
	Fin de la session


Ce module peut être également réalisé l’après midi entre 14h et 18h.
[bookmark: _Toc352939001][bookmark: _Toc352939488]ANIMER EN MODE FACILITATEUR
1 jour

Objectifs pédagogiques
· Développer sa posture de facilitateur 
· Savoir-faire de l’animateur en mode facilitation 
· Mieux appréhender les techniques de l’animation en mode facilitation










Détail du programme
	Description du contenu pédagogique
	Méthodes pédagogiques

	Introduction : Attentes et vision des choses : 
· Quel rôle pour le facilitateur ?
Développer sa posture de facilitateur 
· Quel état d’esprit pour le facilitateur ?
· Un facilitateur sommeille en chacun d’entre nous
· L’ouverture, la confiance, l’empathie
· Gérer l’intelligence émotionnelle
· Développer sa position basse
· La cécité cognitive et la notion de prisme
Les savoir-faire de l’animateur en mode facilitation 
· Optimiser sa communication verbale et non verbale /Développer l’écoute active et la reformulation 
· Savoir questionner et gérer les objections
· Faire respecter le temps et les objectifs 
Mieux appréhender les techniques de l’animation en mode facilitation
· Maitriser les phases clés pour mieux accompagner et guider le groupe
· Mettre en place des conditions favorables pour que chacun se sente confortable 
· Clarifier les objectifs
· Inciter à la créativité et au partage / Faire respecter les opinions de chacun et équilibrer la participation 
· Savoir varier les techniques d’animation en fonction des circonstances et des participants  
· S’assurer de la qualité des décisions prises et l’engagement vers l’action
· Récapituler et savoir conclure positivement 
Difficultés de l’animation en mode facilitation
La gestion des conflits et des apprenants difficiles, la tentation de la prise de contrôle, l’impossibilité de trouver un consensus,
	


Exercice participatif


Apports théoriques
Animation participative 

Apports théoriques

 Mise en situation



Apports théoriques
Exercice métaphorique
Mise en situation


[bookmark: _Toc352939002][bookmark: _Toc352939489]PRENDRE EN COMPTE SA DIMENSION EMOTIONNELLE DANS LA PERFORMANCE 
2 jours

Objectifs pédagogiques
· L’intelligence émotionnelle : une condition de la performance
· Développer son assertivité, son efficacité relationnelle et son leadership
· Renforcer son attention aux aspects émotionnels sous-jacents qui accroissent ou limitent la performance
· Canaliser ses émotions et gérer les situations délicates
· Elaborer un plan d’action personnel









	
	Séquences
	Description
	Pédagogie employée 

	Jour 1
	Le métier de manager
	Leader et manager 

Exercice métaphorique: les baguettes

	Animation participative
Apport pédagogique
Autodiagnostic
Exercice métaphorique

	
	L’intelligence émotionnelle, une compétence professionnelle à développer
	Apports théoriques
· La « raison des émotions » : définition et rôle des émotions
· L’intelligence émotionnelle des leaders
· Les pistes de développement de l’intelligence émotionnelle
· Les émotions de remplacement et les émotions « interdites »
· Le prisme des émotions et les comportements adaptatifs

	Animation participative
Exercices d’application
Mise en situation

	
	Accroitre son efficacité relationnelle
	L’impact du non verbal dans la communication
	Animation participative
Mises en situation

	Jour 2
	Développer son assertivité
	Mieux comprendre l’assertivité

Mise en situation : assertivité et position
Développer son leadership et sa confiance en soi en pratiquant un positionnement assertif
	Animation participative
Apport pédagogique
Autodiagnostic 
Mise en situation

	
	Plan d’action personnel
	Plan d’action personnel
	Animation participative
Exercices Tour de table


 Détail du programme

REPERER ET ACCOMPAGNER UN COLLABORATEUR EN DIFFICULTE
1 jour

Objectifs pédagogiques
· Repérer et aider une personne en difficulté
· Appréhender ses leviers d’action, les pièges à éviter et les limites à ne pas franchir (en tant que manager)
· Acquérir des outils et compétences de coach (écoute active, reformulation, feedback)









Détail du programme
	Description des séquences
	Pédagogie employée 

	Appréhender les problèmes humains avec efficacité
	Quelques repères
· Savoir définir un problème
· Distinguer les clients, les plaignants et les visiteurs
· Identifier et éviter les jeux de manipulation
· Penser de manière factuelle, éviter les projections et les implicites

Echanges de bonnes pratiques sur les points suivants (avec apports pédagogiques amenés par le formateur lors des débriefings)
· Comment identifier ses propres signaux de stress ? 
· Comment réduire le niveau de stress dans son service ?
Apports pédagogiques : le stress et ses conséquences, identifier une situation à risque
	Partages d’expérience
Exercices d’application

Co-développement




	Acquérir des outils d’intervention
	Ateliers (accompagnés d’apports pédagogiques)
· Pratiquer l’écoute active et la reformulation
· Apporter un feedback
	Exercices d’application sur des cas réels

	Résoudre les situations de crise par le changement de paradigme
	La pragmatique de la communication
· Les effets induits de la communication interpersonnelle
· Les positions dans la relation
· Les rapports de force
Application : résoudre les situations difficiles et/ou aider un collaborateur en difficulté (sur la base des cas réels des stagiaires)

	
Extraits films
Partage d’expériences


Co-développement



[bookmark: _Toc352939003][bookmark: _Toc352939490]LA GESTION DES CONFLITS
Objectifs pédagogiques
· Mesurer les risques potentiels contenus dans une situation de communication et y apporter les modifications adéquates
· Appliquer les règles simples de la communication 
· Détecter les terrains conflictuels en repérant les différents « jeux » à l’œuvre et en mesurant leur effet sur le niveau d’énergie des individus en cause.
· Identifier ses stratégies privilégiées, quant à la coopération ou la compétition 
· Déjouer les situations conflictuelles et trouver des solutions gagnant-gagnant.

2 jours












Détail du programme


	Jour 1
	Jour  2

	Matin
	Après-midi
	Matin
	Après-midi

	Introduction, présentations et attentes des participants
	Séquence 3 : Les origines du conflit dans les situations de communication
	Séquence 5 : Confronter l’autre en sauvegardant la relation
	Séquence 7 : Application de la résolution de conflits à des cas apportés par les stagiaires.

	Séquence 1 : Les conflits dans l’entreprise et leurs conséquences.
	
	
	

	
	Séquence 4 : Garantir la confiance et la coopération au sein de l’entreprise
	Séquence 6 : Sortir du cadre pour renouveler son potentiel d’action face aux conflits
	

	Séquence 2 : Conflits, malentendus et paradoxes.
	
	
	








[bookmark: _Toc352939004][bookmark: _Toc352939491]PREVENIR ET DESAMORCER LES SITUATIONS CONFLICTUELLES
1 jour

Objectifs pédagogiques
· Prendre du recul face aux situations conflictuelles
· Gérer les personnalités difficiles et les situations conflictuelles avec un agent, entre agents
· Communiquer efficacement et avec assertivité
· Utiliser les techniques du manager coach : écoute active, résolution de problèmes, négociation. 











Détail du programme 
	Description
	Pédagogie employée 

	Prévenir les situations conflictuelles
	Mieux comprendre les conflits
· Distinguer « problème » et « conflit » 
· Les causes et conséquences du conflit
· Les mécanismes du conflit
· Distinguer malentendus, conflits d’intérêts et conflits de personnes
	Partages d’expériences

	Gérer les malentendus
	Le Paradoxe d’Abilene
	Extrait de film 
Etude de cas 

	Gérer les situations conflictuelles par la négociation
	Mise en situation : un conflit d’intérêt
Débriefing et identification des points clefs :, écoute active et assertivité.
	Mise en situation :
un cas de conflit d’intérêt.

	Gérer les situations conflictuelles par la négociation (suite)
	Apport pédagogique : 
· Les différences de points de vue et de cadre de références, 
· L’écoute active
· Les bonnes pratiques de la négociation
Exploitation des mises en situation du matin : 
· Faire la part des choses entre malentendus, conflits d’intérêts et conflits de personnalité
· Faire le point sur les éléments « contrôlables » et ceux sur lesquels il est nécessaire de lâcher prise
	Apports pédagogiques et partages d’expériences

	Résoudre les conflits par le changement de paradigme
	La pragmatique de la communication
· Les effets induits de la communication interpersonnelle
· Les positions dans la relation
· Les rapports de force / Le changement de paradigme
	Extraits films
Partage d’expériences


[bookmark: _Toc352939005][bookmark: _Toc352939492]MANAGER DES SITUATIONS DIFFICILES
2 jours

Objectifs pédagogiques
· Gérer les tensions en distinguant malentendus, conflits d’intérêt et conflits de personnes
· Prévenir et solutionner les situations conflictuelles
· Recadrer avec assertivité
· Savoir recadrer les exigences des collaborateurs
· Utiliser les techniques du manager coach : écoute active résolution de problèmes, négociation.











Détail du programme 
	
	Séquences
	Description
	Pédagogie employée 

	Jour 1
	Prévenir les situations conflictuelles
	Mieux comprendre les conflits
· Distinguer « problème » et « conflit » 
· Les causes et conséquences du conflit
· Les mécanismes du conflit
Distinguer malentendus, conflits d’intérêts et conflits de personnes
	Partages d’expériences

	
	Gérer les malentendus
	Le Paradoxe d’Abilene
Film + Débriefing.
	Extrait de film 
Etude de cas : un cas de malentendu dans une situation de travail courante
Partages d’expériences

	
	Gérer les situations de conflits d’intérêt
	Mises en situation et débriefing
Apport pédagogique : les bonnes pratiques de la négociation : écoute active et assertivité.
	Exercice métaphorique
Mise en situation : un cas de conflit d’intérêt.
Apports pédagogiques
Partages d’expérience

	Jour 2
	Recadrer avec assertivité
	Recadrer un collaborateur avec efficacité tout en préservant la relation (la méthode DESC)
	Mise en situation : l’entretien de recadrage


	
	Résoudre les conflits par le changement de paradigme
	La pragmatique de la communication
· Les effets induits de la communication interpersonnelle
· Les positions dans la relation
· Les rapports de force
Le changement de paradigme
	Extraits films
Partage d’expériences

	
	Gérer les conflits de personnes
	· Faire le point sur la situation conflictuelle
· Circonscrire le conflit dans des limites acceptables
	Apports pédagogiques
Mises en situation/ Partages d’expériences


[bookmark: _Toc352936097][bookmark: _Toc352939006][bookmark: _Toc352939493]DEVELOPPER SON EFFICACITE PERSONNELLE ET GERER LES CONLITS 
2 jours

Objectifs pédagogiques
· Gérer son temps
· Gérer son stress et celui de ses collaborateurs ; améliorer sa maîtrise en situation stressante
· Prévenir et solutionner les conflits
· Utiliser les techniques du manager coach : écoute active, résolution de problèmes, négociation. 










Détail du programme 
	
	Séquences
	Description
	Pédagogie employée 
(hors présentations théoriques et échanges avec les stagiaires).

	Jour 1
	Introduction et retour sur plan de progrès personnalisé
	Débriefing des actions du plan de progrès personnalisé
	

	
	Gérer son temps
	Mettre en place une organisation de travail efficace, permettant de faire face aux sollicitations multiples, conserver sa disponibilité et préserver sa capacité de concentration sur les sujets de fond.
	Exercices d’application

	
	Le stress et ses effets
	Comprendre l’origine du stress, ses mécanismes et ses conséquences. Identifier les situations à risque.
	Partages d’expériences

	
	Conserver sa stabilité en situation stressante
	Mieux connaître ses propres réactions face au stress. Savoir utiliser à son profit la pression positive et se protéger du stress néfaste.
	Autodiagnostic
Exercices d’application

	Jour 2
	Prévenir les situations conflictuelles
	Comprendre l’origine des situations de tensions. Distinguer conflits et malentendus. Désamorcer les risques de conflits.
	Extrait de film
Etude de cas

	
	Gérer les situations conflictuelles par la négociation
	Résoudre les situations conflictuelles de manière assertive. Savoir négocier pour aboutir à des solutions gagnant-gagnant.
	Mise en situation
Application sur cas vécus par les stagiaires

	
	Recadrer en préservant la relation
	Confronter un collègue ou un collaborateur de manière efficace et respectueuse.
	Mise en situation

	
	Plan de progrès personnalisé
	Chaque stagiaire se fixe un objectif à atteindre et définit les tâches qu’il choisit d’entreprendre avant le module suivant.
	




FORMATIONS  EN EFFICACITE PROFESSIONNELLE, RESSOURCES HUMAINES ET GESTION DE PROJETS
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[bookmark: _Toc352936106][bookmark: _Toc352939007][bookmark: _Toc352939494]PROFESSIONALISER SES RECRUTEMENTS
0,5 jour






Détail du programme
	14h00
	15 min
	Introduction

	14h15
	15 min
	Identifier et apprécier le besoin (exercice : à partir d’un poste défini par les stagiaires)

	14h30
	15 min
	La description de poste 
Le profil du candidat

	14h45
	30 min
	Les aspects intangibles
· Présentation
· Brainstorming : le candidat idéal pour moi

	15h15
	45 min
	Les valeurs de l’entreprise
· Brainstorming, puis sélection de 4 à 5 valeurs
· Décliner chaque valeur en comportements attendus (chacun travaille en parallèle sur une ou deux valeurs, puis mise en commun)

	16h00
	45 min
	Adaptabilité du candidat au contexte 
· Brainstorming, puis sélection de 4 à 5 éléments de contexte
· Décliner chaque élément de contexte modes de fonctionnement induits (chacun travaille en parallèle sur un ou deux éléments, puis mise en commun)

	16h45
	15 min
	PAUSE

	17h00
	30 min
	Rédaction et diffusion de l’annonce
· Présentation du consultant
· Travail en groupes sur les éléments à faire figurer dans une annonce

	17h30
	15 min
	Le sourcing 

	17h45
	45 min
	Tri et sélection des CV
· Retour à profil du candidat : exercice en binômes puis mise en commun
· Objectif : arriver à la rédaction d’une grille de sélection des CV






[bookmark: _Toc352939008][bookmark: _Toc352939495]REUSSIR SES RECRUTEMENTS
1 jour

Objectifs pédagogiques
· Comprendre les différentes étapes d’un entretien de recrutement
· Connaitre les fondamentaux de la communication pour un recruteur
· Préparer et rédiger une annonce et une fiche de poste 
· S’entraîner à mener des entretiens de recrutement
· Elaborer une grille d’analyse des candidatures et d’évaluation des candidats 
· Prendre en compte les spécificités du Ministère de la Santé et les conditions de mobilité professionnelles









Détail du programme

	Séquences
	Description
	Pédagogie employée 


	9h00
	Introduction : Présentations, attentes et difficultés rencontrées

	10h00
	Avant le recrutement 
	Evaluer et définir précisément le besoin : 
· Identifier et apprécier le besoin
· La description de poste
· Définir le profil du candidat

	Rédaction de la description de poste qui reflète la photographie du poste actuel.
Formalisation d’un profil de candidat afin de clarifier les critères de sélection en termes de compétences, d’expériences et des attitudes recherchées.

	11h30
	Avant le recrutement (suite)
	Evaluer et définir précisément le besoin :
· Prise en compte du savoir-être
· Rédaction et diffusion de l’annonce
· Elaborer une grille d’analyse et d’évaluation des candidats
· Respecter la notion d’égalité des chances
	Comment rédiger une annonce : principal outil de communication dans le but d’attirer le candidat cible?

Comment élaborer une grille d’analyse et d’évaluation des CV ?

	14h00
	Pendant le recrutement 
	Sélectionner et évaluer les candidats
· La présélection des CV
· L’entretien téléphonique

S’entraîner à mener des entretiens de recrutement
	Tri des CV à partir de grilles d’analyses types. Réalisation de simulations d’entretiens téléphoniques.

Mises en situation




[bookmark: _Toc352939009][bookmark: _Toc352939496]CONDUIRE L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL
1 jour

Objectifs pédagogiques
· Préparer et conduire un entretien professionnel
· Définir les missions de l’agent et mettre à jour sa fiche de poste
· Evaluer les objectifs de l’année écoulée de manière objective (en lien avec la notion d’égalité des chances)
· Fixer les objectifs de l’année à venir
· Recenser les besoins de formation
· Accompagner les agents dans une perspective d’évolution professionnelle et de mobilité
· Assurer le suivi de l’entretien d’évaluation dans ses pratiques managériales










Détail du programme
	Séquences
	Description
	Pédagogie employée 

	9h00
	Introduction : Présentations, attentes et difficultés rencontrées

	9h30
	Le rôle motivant et démotivant des objectifs
	Mise en situation et débriefing
· Les différentes stratégies et perceptions des objectifs
· Les spirales d’échecs et de succès

	Exercice métaphorique : les cubes

	10h30
	Piloter la performance
	Les principes de management qui sous-tendent l’entretien professionnel
· Clarifier les missions du collaborateur
· Fixer des objectifs SMART
· Suivre la performance et accompagner les agents au quotidien
· Evaluer la performance avec objectivité
	Animation participative
Exercices d’application

	14h00
	Mener les entretiens  d’évaluation
	Les incontournables de l’entretien d’évaluation
· Les enjeux et objectifs de l’entretien d’évaluation
· Les pièges de l’entretien d’évaluation
· Les bonnes pratiques et erreurs à éviter de l’entretien d’évaluation
· S’entraîner à mener des entretiens d’évaluation
	Apports méthodologiques
Mises en situation

	16h45
	Les suites de l’entretien
	Intégrer les suites de l’entretien d’évaluation dans ses pratiques managériales
· Suivre la performance et sécuriser l’atteinte des objectifs
· Suivre les besoin en formation et accompagner la professionnalisation de l’agent
	Animation participative


[bookmark: _Toc352939010][bookmark: _Toc352939497]L’ENTRETIEN D’EVALUATION
1 jour

Objectifs pédagogiques
· Partager une compréhension commune des enjeux de l’Entretien d’Appréciation et de Développement (EAD)
· Etre capable de mener un Entretien d’Appréciation et de Développement
· Savoir évaluer la performance de façon objective
· Savoir utiliser les supports d’évaluation 











Détail du programme 
	Séquences
	Description
	Moyens pédagogiques
(hors apports théoriques)

	Introduction
	· Rôles et responsabilités du manager concernant l’Entretien Annuel 
· Les enjeux pour le manager, le collaborateur et l’entreprise
	Partages d’expériences

	Les fondamentaux de l’entretien d’évaluation
	· Qu’est-ce qu’un bon entretien d’évaluation
· Les pièges à éviter
	
Partages d’expériences

	Le déroulement de l’EAD
	· Les différentes phases de l’EAD
· Evaluer de manière factuelle et objective
· Communiquer son évaluation de manière efficace et écouter le point de vue du collaborateur
· Utiliser les supports d’évaluation fournis
	
Exercices d’application et exemples d’utilisation des supports d’évaluation

	S’entraîner à mener un EAD
	Mises en application (cas personnalisés en fonction des situations rencontrées par les managers du site )
	Mise en situation







[bookmark: _Toc352939011][bookmark: _Toc352939498]GERER SON TEMPS ET PILOTER LA CHARGE DE TRAVAIL DE SON EQUIPE
0,5 jour

Objectifs pédagogiques
· Gérer la surcharge et la sous-charge
· Prioriser les tâches en fonction de l’urgence et de l’importance
· Mettre en œuvre un système d’organisation efficace pour soi et pour son équipe







Détail du programme

	
	Description des séquences
	Pédagogie employée 

	9h00
	Introduction
Présentations, difficultés rencontrées et attentes

Démarrage des travaux de co-développement : 
· Quelles contraintes rencontrez-vous dans l’organisation de votre temps et de la charge de travail de votre équipe ?
· Quelle situation aimeriez-vous améliorer ? Quel serait le premier signe de changement ? 
	Tour de table
Co-développement

	10h00
	
Introduction : les principes de gestion du temps

Echanges de bonnes pratiques sur les points suivants (avec apports pédagogiques amenés par le formateur lors des débriefings)
· Planifier le travail de 
· Gérer les situations de surcharge avec son équipe
· Gérer les situations de sous-charge

Apports pédagogiques (amenés en débriefing des échanges lors de l’atelier) : les apports de la méthode GTD (pour son travail personnel et le travail d’équipe), mettre en œuvre des systèmes de planification agile, distinguer l’urgent de l’important.
	
Exercice : la matrice urgent/important

	12h30
	Plan de progrès personnalisé : « quelles actions allez-vous mettre en œuvre en priorité ? »
	Tour de table


[bookmark: _Toc352939012][bookmark: _Toc352939499]DEVELOPPER SON EFFICACITE, GERER SON TEMPS ET SES PRIORITES
1 jour

Objectifs pédagogiques
· Mieux comprendre le stress et prévenir situations à risque
· Mieux connaître ses propres réactions face au stress et aborder les situations 
· Mettre en place une organisation de travail efficace
· Communiquer efficacement








Détail du programme
	
	Séquences
	Description
	
Pédagogie employée 


	9h00
	Introduction et retour sur plan de progrès personnalisé : Débriefing des actions du plan de progrès personnalisé

	10h00
	Le stress et ses effets
	Acquérir des points de repères pour mieux appréhender le stress
· Comprendre l’origine du stress,
· Action et conséquences du stress 
· Détecter les situations à risque
	Partages d’expériences

	11h00
	Conserver sa stabilité en situation stressante
	Se manager soi-même en situation de stress
· Mieux connaître ses propres réactions face au stress. 
· Utiliser à son profit la pression positive et se protéger du stress néfaste.
· La fonction régulatrice des émotions
Agir pour limiter le stress dans son équipe
	Autodiagnostic
Exercices d’application

	13h30
	Gérer son temps et ses priorités
	Mettre en place une organisation de travail efficace
· Maitriser des techniques d’organisation
· Optimiser la gestion de son agenda 
· Concentrer son énergie sur son « cercle d’influence » plutôt que sur son « cercle de préoccupations »
Communiquer efficacement pour préserver son temps et son énergie
…et celle de son équipe !
	Exercices d’applications 

	16h15
	Plan de Progrès Personnalisé
	Chaque stagiaire se fixe un objectif à atteindre et définit les tâches qu’il choisit d’entreprendre avant le module suivant.



L’ANIMATION D’UNE REUNION
1,5 jour

Objectifs pédagogiques
· Renforcer son professionnalisme et sa légitimité dans l’animation d’une réunion
· Accroître l'efficacité des différents types de réunions : information, résolution d'un problème, conduite d'un projet, animation…
· Maîtriser les principes de communication  pour créer cohérence, unité et limiter les tensions et conflits
· Développer les outils et le comportement nécessaires pour surmonter des difficultés d’expression ou les participants hostiles
· Augmenter l’efficacité de ses réunions d’équipes en se positionnant en tant que manager tout en développant la motivation












Détail du programme



	Jour 1
	Jour  2

	Matin
	Après-midi
	Matin
	Après-midi

	
	Présentation des objectifs et attentes des participants
	Ritualisation des réunions d’équipe
	Animer une réunion

	
	Point sur les pratiques existantes et retour d’expériences
	Préparer une réunion
	Les principes de l’animation de réunion

	
	Le GO - No Go et Comment « planter » une réunion
	
	Gérer les participants difficiles

	
	Les différents types de réunion
	Principes de base de la préparation de réunion
	Assurer l’efficacité d’une réunion




[bookmark: _Toc352939014][bookmark: _Toc352939501]STRATEGIE, ELABORATION DE PROJET, EVALUATION ET PROSPECTIVE
2 jours

Objectifs pédagogiques
· Maîtriser les fondamentaux du management de projet
· Savoir cadrer un projet : définir, préparer et planifier l’action de l’équipe
· Partager la compréhension, les objectifs et les modes de fonctionnement de l’équipe projet
· Evaluer l’atteinte des objectifs et la performance de l’équipe
· Mettre en place des axes de progression







Détail du programme


	
	Séquences
	Description
	Pédagogie employée 

	Jour 1
	Les notions clés de la gestion de projet
	Comprendre les principales notions de la gestion de projet 

Définir clairement les objectifs et les résultats attendus.
	Animation participative
Exercices d’application
Mise en situation

	
	Cadrer et planifier le projet
	Préparer les étapes en amont du projet : 
· identifier les ressources
· définir les principales étapes.

	Animation participative
Exercices d’application
Méthodes et outils : diagramme de GANTT, d’Ischikawa, tableaux de bord

	Jour 2
	Anticiper les risques projet
	Identifier les points critiques, établir l’inventaire des risques et définir les parades
	Partage d’expériences
Apports pédagogiques

	
	Les modes de fonctionnement et règles de travail
	Mettre en œuvre une organisation efficace du projet 
Comprendre le fonctionnement des modes d’organisation d’un projet et en adapter le type de structure au projet
	Exercice métaphorique : le Network (jeu des ficelles)

	
	Le retour d’expérience
	Evaluer l’atteinte des objectifs du projet 
Comprendre et partager les difficultés rencontrées et les succès de l’équipe. 
Faire la synthèse du projet et déterminer les axes de progrès 
	Etude de cas
Animation participative
Partages d’expériences





[bookmark: _Toc352939015][bookmark: _Toc352939502]LA CONDUITE DE PROJETS
2 jours

Objectifs pédagogiques
· Maîtriser les fondamentaux de la conduite de projet pour comprendre et assurer son rôle dans des projets transverses 
· Mieux appréhender la dimension humaine d’un projet et en maitriser les subtilités relationnelles
· Garantir une meilleure contribution de chacun à la réussite des projets internes et donc à celle de l’entreprise










Détail du programme

	
	La conduite de projet

	MATIN
	Séquence 1 :
Les notions clés de la gestion de projet
	Séquence 3: 
Anticiper les risques projet 


	
	
	Séquence 4 : Les fondamentaux de la performance d’équipe

	APRES-MIDI
	Séquence 2 :
Cadrer et planifier le projet 
	Séquence 5 : Les modes de fonctionnement et règles de travail

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	1 jour
	1 jour


	Séquences
	Description

	1
	
	Comprendre les principales notions de la gestion de projet : phases, planifications, délais, ressources, rapport client/fournisseur ; 
Définir clairement les objectifs et les résultats attendus.

	2
	
	Préparer les étapes en amont du projet : identifier les ressources et définir les principales étapes.

	3
	
	Identifier les points critiques, établir l’inventaire des risques et définir les parades.

	4
	
	Comprendre les points clefs de la performance d’équipe.
Identifier les rôles d’équipier avec la méthode Belbin.
Développer la performance collective : identifier et résoudre les problèmes, mettre en place une vision et des objectifs communs, renforcer les synergies. Identifier les moyens et outils pour l’animation et la participation de l’équipe au projet.

	5
	
	Mettre en œuvre une organisation efficace du projet : définir les rôles et responsabilités, les modes de communication et les modalités de suivi. Comprendre le fonctionnement des modes d’organisation d’un projet et en adapter le type de structure au projet







[bookmark: _Toc352939016][bookmark: _Toc352939503]CONCEVOIR UN PROJET DE SERVICE
2 jours

Objectifs pédagogiques
· Comprendre les conditions nécessaires pour mettre en œuvre un projet ambitieux et partagé.
· Identifier les points forts et axes d’amélioration de son équipe, et accompagner son développement dans le cadre d’un projet de service
· Définir un projet collectif, faire partager la vision, et accompagner sa mise en œuvre









Détail du programme



	Jour 1
	Jour  2

	Matin
	Après-midi
	Matin
	Après-midi

	Séquence 1 : les fondamentaux de la performance d’équipe
	Séquence 3 : Développer l’orientation client de son service
	Séquence 4 (suite)
	Séquence 6 : Mettre en œuvre le projet de service

	Séquence 2 : Evaluer la performance collective de son équipe
	Séquence 4 : Définir un projet ambitieux et partager la vision
	Séquence 5 : Développer les synergies au sein de son équipe
	

	
	
	
	Séquence 7 : Plan d’actions









[bookmark: _Toc352939017][bookmark: _Toc352939504]BATIR UN PLAN D’ACTION EFFICACE
1 jour

Objectifs pédagogiques
· Définir le périmètre de l’action en clarifiant les attentes
· Déterminer les critères de réussite à partir des objectifs attendus
· Définir les besoins en ressources et les moyens disponibles







Détail du programme


	Séquences
	Description
	Pédagogie employée 

	9h00
	Introduction : Présentations, attentes et difficultés rencontrées

	10h00
	Cadrer l’action
	Clarifier le problème opérationnel, les priorités et les attentes

Définir le périmètre de l’action :
· Le QUOI
· Le COMMENT

Déterminer quel est le livrable à produire
	Apports pédagogiques
Mises en situation
Partages d’expériences

	11h00
	Déterminer les conditions de réussite
	Equilibrer les deux équations fondamentales de l’action :
· L’équation  « coûts – valeurs – risques » : les préoccupations de la maîtrise d’ouvrage
· L’équation « budget – délai – conformité » : les contraintes de la maîtrise d’œuvre
	Apports pédagogiques
Mises en situation
Partages d’expériences

	12h30
	Déjeuner

	14h00
	Allouer des ressources
	Comprendre quels sont les besoins en ressources en regard des contraintes de l’action :
· Déterminer les rôles des ressources par activité
· Définir les ressources génériques
· Créer la matrice des rôles

Aborder les concepts de charge de travail et de taux d’activité
	Animation participative
Exercices d’application

Méthodes et outils : Matrice RASCI

	17h30
	FIN DE LA JOURNEE


[bookmark: _Toc352939018][bookmark: _Toc352939505] VALUE SELLING : LA VENTE À VALEUR AJOUTÉE 
1 jour

Objectifs pédagogiques
· Comprendre le client
· Créer de la valeur pour client
· Communiquer la valeur
· Convaincre le client







Détail du programme

	Séquences
	Objectifs pédagogiques

	Introduction - présentations des participants et des formateurs
	Tour de table :
Présenter règles de fonctionnement et horaires

	Introduction – présentation de la formation - Programme

	Présentation des objectifs de la formation
Le client se pose des questions sur SON activité. « si je fais affaire avec vous, comment mon activité va-t-elle pouvoir se développer ?
Intérêt de la démarche pour les commerciaux
Lien avec le contexte actuel et les chantiers entrepris par Mettler-Toledo (cross-selling, vendre la valeur, etc.)

	Quelques principes
Les principaux changements dans la vente de solutions technologiques 
Les erreurs à éviter
	Comparer modèle classique au value selling
Comprendre les bases du nouveau modèle


	Processus des 4C
C1- Comprendre le client
Connaître le marché
Connaître son interlocuteur

	La connaissance de l’interlocuteur et du marché favorise le contact et le rapprochement
La ressemblance créé la confiance
8 visites sur 10 sont faites chez des non décideurs
Le value selling, c’est passer de fournisseur à partenaire stratégique

	C2 – Créer de la valeur pour client
Les sources de valeurs pour le client
	Identifier et analyser les opportunités de création de valeur


	C3 - Communiquer la valeur
Le calcul de la valeur (codeur à LED)
Les composantes du ROI

	Le produit le plus cher n’est pas toujours celui qu’on croit. 
Les participants suivent la methodologie de calcul.
Valorisez votre produit !
Utiliser les questions ouvertes et fermée de manière appropriée

	C4 – Convaincre le client
Préparer la visite et mettre en scène sa solution
	La vente a valeur ajoutée, c’est comme une piece de theatre : tout est dans la préparation 


[bookmark: _Toc352936107][bookmark: _Toc352939019][bookmark: _Toc352939506]LA FISH ! PHILOSOPHY
Objectifs pédagogiques
· Créer de l’engagement et de la vitalité au travail
· Encourager l’innovation et la créativité
· Inspirez les autres dans leur propre choix d’attitudes
· Développer la confiance et améliorer la communication et les relations en milieu de travail
· Utiliser les principes de la Fish Philosophy comme facteur de différenciation
· Définir un plan d’action ayant pour objectif le développement de la performance commerciale 


1,5 jour









Détail du programme
	Contenu
	Pédagogie
	Objectif

	
Les quatre principes de la Fish Philosophy

Appliquer la Fish Philosophy : exemples et retours d’expérience
· La Fish Philosophy comme moteur de changement
· La Fish Philosophy comme avantage concurrentiel

	Présentation du consultant

Animation participative
Exemples et illustrations

	Comprendre les principes et l’esprit de la Fish Philosophy.

Comprendre le potentiel de la Fish Philosophy pour le business et la performance de l’équipe


	Révision ludique sur la Fish Philosophy
	Quizz
	

	Echauffement créatif
	Connexions Créatives 
	Mettre l’équipe en condition pour trouver des propositions créatives

	Mettre en pratique la Fish Philosophy :
· Au sein de l’équipe
· Auprès des contacts directs de l’équipe (clients, prospects…)
· Dans la communication extérieure (site web, etc)
	Mind-mapping
Brainstorming
Meta-plan
	Définir des pistes d’action générale pour mettre en oeuvre la Fish Philosophy

	Atelier : Voice of Customer
· Comment développer la satisfaction des clients ?
· Mettre en place un processus récurrent de sondage des clients
· …
	Brainstorming / meta plan 

	

	Atelier : Comment donner plus de valeur ajoutée à nos produits ?
	Matrice SWOT
Brainstorming
	

	Test de robustesse : Comment planter la démarche Fish !?
	Brainstorming
	Cadrer l’action de l’équipe
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