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Depuis sa création en 1984, la Société Aramis Communication & Marketing accompagne et soutient le
développement des compétences des agents de la fonction publique et des salariés des entreprises.

Acteur reconnu de la formation professionnelle continue, son offre de formations pratiques et opéra-
tionnelles, vise a permettre :

- 'adaptation permanente des compétences aux postes de travail et a leurs évolutions

- le développement des compétences pour élaborer son projet professionnel et choisir son avenir pro-
fessionnel.

Aramis se place comme une référence en matiere de formation dans les domaines :
. de la communication,

. du management,

. de l'accueil,

. de la relation client,

. des ressources humaines.

. et de I'efficacité professionnelle.

Notre catalogue vous donnera un apercu de nos expertises et savoir-faire.
Ensemble, construisons la formation sur-mesure en réponse a vos objectifs.

Nos engagements :

1. Une synergie des compétences ;

2. Des formations en accord avec la vision et les besoins de votre entreprise, réalisées par des ex-
perts de la pédagogie issus du monde professionnel, qui orientent leurs interventions sur des mé-
thodes objectifs-actions ;

3.  Des méthodes pédagogiques innovantes, interactives, concretes et directement applicables sur le
terrain ;

4. Une couverture nationale, grace a une équipe de formateurs présents sur I'ensemble de la métro-
pole;

5. Une garantie de résultats ;

6.  Un processus qualité qui s’applique du démarrage de la formation jusqu’a la cl6ture du stage ;

7. Une amélioration continue grace aux retours clients et stagiaires.

Aramis a obtenu la certification Qualiopi en décembre 2021 : une priorité pour accroitre votre satisfac-
tion et celle de vos collaborateurs !

Araomis

FORMATION




mmmm= SOMMaAIre =umns

5 NOTRE APPROCHE

6 LE PARCOURS DE FORMATION

7 INFOS, SALLES DE FORMATION, ACCESSIBILITE
8 L’EQUIPE PEDAGOGIQUE

9 INDEX DES FORMATIONS PAR DOMAINE

DESCRIPTION DES FORMATIONS

11 FORMATIONS EN COMMUNICATION

34 FORMATIONS EN MANAGEMENT

72 FORMATIONS EN RESSOURCES HUMAINES

93 FORMATIONS EN ACCUEIL ET RELATION CLIENT
107 FORMATIONS EN EFFICACITE PROFESSIONNELLE
121 CONDITIONS GENERALES DE VENTE

Araomis

FORMATION




Chague entité économique

a des objectifs qui lui sont

propres ; nous agissons de concert pour concevoir des for-

mations sur-mesure, créées a partir de 'ensemble des be-

soins exprimés, et des véritables compétences a acquérir.

Notre approche =mm==s

LES PALIERS DE LA FORMATION SUR-MESURE

1 - Ecoute des besoins

Notre responsable de formation est a
I’écoute de vos besoins pour engager la
démarche. Il vous accompagnera pour
cerner votre objectifs, vos enjeux et vos
besoins spécifiques.

2 - Ingénierie pédagogique

C'est I'étape de production des conte-
nus pédagogiques, de I'adaptation des
supports de formation, de la durée...

3 - Mise en ceuvre pédagogique
Elle est congue en plusieurs étapes :

= L'action préparatoire : contexte,
état des lieux, échanges avec les
participants.

= La formation en elle-méme, basée
sur le contenu pédagogique prévu,
et adapté en fonction de I'accueil
et du vécu des apprenants par le
formateur, expert pédagogique.

4 - Evaluation des acquis

Elle permet de mesurer I'impact de la
formation sur les apprenants, suivant les
méthodes d’évaluation prévues en
amont. |l s’agit d’atteindre les objectifs
personnels établis en début de forma-
tion, et de la mise en application des
techniques vues en formation.

5 - Suivi et accompagnement post-
formation

La formation ne s’arréte pas au moment
de quitter le stage : des moyens de suivi
sont mis en ceuvre pour accompagner les
apprenant dans la mise en application de
leurs nouvelles compétences.

LES AVANTAGES DU SUR-MESURE

Pertinence

Simplicité

Réactivité Proximité

Adaptabilité
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Implication

NOS SPECIFICITES D’ACTION

Une offre pédagogique multi modale
et évolutive.

Des solutions formation a la carte en
réponse a tous vos besoins : en intra, sur
mesure.

= Une forte capacité a innover et a
concevoir des parcours pédago-
giques adaptés a vos probléma-
tiques évolutives.

Des formations 100% opérationnelles.

Des programmes élaborés a partir des pro-
blématiques terrain et adaptés a votre
culture.

Des outils pédagogiques qui privilégient
I'alternance entre échanges de pratiques,
apports de méthodologies, entrainement
et mises en situations, auto diagnostic et
modélisation des meilleures pratiques.

Des projections personnelles d’action qui
se concrétisent a la fin de la session par la
fixation d’objectifs de progres individuels et
collectifs et des plans d’actions personnali-
sés.

Une évaluation des progrés construc-
tive et a plusieurs niveaux.

= A chaud :
grille d’évaluation

= A froid :
quizz de validation des acquis

= En situation opérationnelle :
coaching individuel
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En quelgues mots pour 2022 : Taux de satisfaction stagiaires
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EEEN Vos contacts "HEEN

Thierry CAILLAUD
Directeur
06.08.57.82.19
formation@aramis.fr

Cathy THORON
Gestionnaire de formation

Fanny BRABANT
Gestionnaire de formation
c.thoron@aramis.fr f.brabant@aramis.fr

06.34.31.90.51

Ezechiel CAMUS
Responsable Développement
06.63.38.48.37
e.camus@aramis.fr
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smmmn L'équipe pédagogique »unnn

Utiliser nos
expériences
éclectiques pour
comprendre et
s'adapter aux

apprenants
Prendre en compte les

besoins des clients /
des stagiaires pour
créer des formations
sur-mesure

S’impliquer dans le
processus qualité
d’Aramis

Une équipe de

3 @ De l'initiation au

Mutualiser nos .
: perfectionnement,
compétences et nos . .
fournir une expertise

experiences pour formateurs pour... en tenant compte du

maintenir
'excellence de nos
formations

vécu et des
expériences des
apprenants

Animer des
formations

pertinentes dans 5 Se baser sur des
domaines : méthodes

communication, participatives et
management, ludiques pour coller au
ressources humaines, § | plus prét des attentes
relation clients et des apprenants
efficacité
professionnelle

Les formateurs sont issus de divers milieux professionnels (anciens chefs d’entreprise, qualiticiens, professeurs
des écoles, anciens sportifs professionnels ou encore comédiens).

Leurs compétences sont actualisées annuellement.

Des points réguliers sont réalisés a I'issue de chacune de leurs missions.

Aramis
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EEEEN |ndex des formations par domaine "EEEN

MANO0O06 Dynamiser ses réunions 41
Communication orale MANOQOQO7  Résoudre un probleme en équipe 42
Développer une communication professionnelle 12 MANO0O0S Motiver efficacement son équipe 43
Prendre la parole en public 13 MANOQ9  Accompagner le développement des compé- 44
Convaincre a I'oral 14 tences
Manager les situations difficiles
Communiquer en situation difficile et de violence 15 MANO010 & 45
Communiguer face aux médias 16 MANO11  Accompagner son équipe pour réussir le change- 46
ment
Savoir répondre aux objections et aux refus 17 MANO12  Gérer le stress de ses collaborateurs 47
Faire une synthése orale 18 MANO013 Sinitier a la conduite de projets 48
Développer une communication non violente 19 MANO14  Questionner sa pratique managériale pour la 49
Mieux communiquer avec la process communica- 20 faire évoluer
tion Management avancé
L'écoute active 21 MANO15 Concilier I'expertise et le management 50
Communication écrite MANO16  Lever lesfreins a la délégation 51
Améliorer sa maitrise de I'orthographe 21 MANO17  Optimiser sa prise de décision 52
Optimiser ses écrits d’aide a la décision 22 MANO18 Renforcer la cohésion d’équipe 53
Améliorer ses courriers professionnels 23 MANO19  Construire et conduire un projet de changement 54
Rédiger une note de synthése, un compte rendu 24 MANO20 Actionner les leviers du management stratégique 55
Améliorer ses comptes rendus de réunion 25 MANO021 Encadrer une équipe de managers 56
MANO022 Manager avec bienveillance 57
Savoir rédiger des procédures ou des écrits tech- 26
niques MANO023 Dynamiser, innover, faire produire 58
Rendre les supports de communication interne 27 MANO024 Manager a distance 59
plus attrayants
MANO25  Manager en transversal 60
Optimiser sa prise de notes 28
MANO026  Manager la diversité 61
Adapter son style de rédaction en fonction des 29 MANO027  Manager l'intergénérationnel 62
destinataires .
MANO028 Manager l'interculturel 63
Rédiger un rapport d’activités 30
MANO029 Anticiper et prévenir les risques psychosociaux 64
Rédiger des courriels de qualité 31
MANO30 Développer une posture appréciative dans le 65
management
Reconnaitre et valoriser ses collaborateurs
MANAGEMENT JELE MANO31 66
MANO032 Piloter et manager un projet 67
Les bases du management
MANO0O01 Réussir sa prise de fonction de manager 36 MANO33 Piloter des projets complexes 68
MANO002 B&tir une &quipe performante 37 MANO34  Concevoir des tableaux de bord de pilotage 69
MANOO3  Animer et motiver une équipe 33 MANO35 Intégrer les évolutions numériques dans son 70
management
MANOO4  Gagner en efficacité dans sa communication 39 MANO36  Manager la qualité de vie au travail 71
managériale
MANOO5 Optimiser sa gestion du temps et celle de son 40
équipe



RESSOURCES HUMAINES 72 EFFICACITE PROFESSIONNELLE 107

RHO001 Préparer un entretien d’évaluation (évaluateur) 73 EPOO1 Développer ses capacités créatives 109
RH002 Préparer un entretien (évalué) 74 EP002 Optimiser sa gestion du temps (managers) 110
RHO03 Préparer et réussir son entretien de mobilité 75 EP003 Optimiser sa gestion du temps (non cadres) 111
RHO004 Mener un entretien professionnel 76 EP004 Savoir travailler en groupe 112
RHO005 Réussir sa mission de tuteur 77 EPOO5 Développer un comportement assertif 113
RHO06 Réussir sa mission de moniteur 78 EPO06 Mieux gérer sa mémoire 114
RHO007 Devenir formateur occasionnel 79 EPOO7 S’initier a la programmation neurolinguistique 115
RHO008 Savoir analyser une demande de formation et 80 EPOOS8 Gagner en efficacité dans sa lecture 116
préparer I'action formative i i .
EP0O09 Détecter, gérer et vaincre son stress 117
RHO009 Savoir évaluer une formation 81
EPO10 Renforcer I'estime de soi 118
RHO10 Savoir intégrer des personnes en situation de 82
handicap EPO11 Mieux travailler avec le mind-mapping 119
RHO11 Réussir ses recrutements 83 EP0O12 Gérer efficacement les conflits 120
RHO12 Se sensibiliser aux risques psychosociaux 84 EPO13 Conduire une réunion 121
RHO13 Etablir le diagnostic des risques psychosociaux 85 EPO14 Savoir s’adapter au changement 122
RHO14 Réintégrer un collaborateur suite a une longue 86 EPO15 Développer ses talents de négociateur 123
absence 3 .
EPO16 Préparer sa retraite 124
RHO15 Lutter contre la discrimination 87
RHO16 Développer et gérer les talents 88
RHO17 Manager et développer les ressources humaines 89
RHO18 Batir une gestion prévisionnelle des emplois, des 90
compétences
RHO19 Agir efficacement avec les instances représenta- 91

tives du personnel

ACCUEIL ET RELATION CLIENT 93
RCO01 Accueil physique et téléphonique 94
RC002 Développer une attitude commerciale 95
RC0O03 Optimiser ses techniques de vente 96
RC0O04 Découvrir et développer ses talents de négocia- 97

teur

RC0O05 Oser conclure une vente 98
RC006 Gérer les clients difficiles 99
RC007 Vendre aux entreprises et grands comptes 100
RC0O08 Adapter son argumentation 101
RC009 Vendre debout 102
RCO10 Savoir défendre son prix, sa marge 103
RCO11 Prospecter par téléphone 104
RCO12 Rebondir et vendre en réception d’appels 105
RCO13 Prendre des rendez-vous qualifiés 106
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COMMUNICATION
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DEVELOPPER UNE COMMUNICATION PROFESSIONNELLE
PRENDRE LA PAROLE EN PUBLIC

CONVAINCRE A L'ORAL

COMMUNIQUER EN SITUATION DIFFICILE ET DE VIOLENCE
COMMUNIQUER FACE AUX MEDIAS

SAVOIR REPONDRE AUX OBJECTIONS ET AUX REFUS

FAIRE UNE SYNTHESE ORALE

DEVELOPPER UNE COMMUNICATION NON VIOLENTE

MIEUX COMMUNIQUER AVEC LA PROCESS COMMUNICATION
L’ECOUTE ACTIVE

AMELIORER SA MAITRISE DE L'ORTHOGRAPHE : REGLES DE
SYNTAXE ET GRAMMAIRE

OPTIMISER SES ECRITS D’AIDE A LA DECISION

AMELIORER SES COURRIERS PROFESSIONNELS

REDIGER UNE NOTE DE SYNTHESE, UN COMPTE RENDU
AMELIORER SES COMPTES RENDUS DE REUNION

SAVOIR REDIGER DES PROCEDURES OU DES ECRITS TECHNIQUES

RENDRE LES SUPPORTS DE COMMUNICATION INTERNE PLUS
ATTRAYANTS

OPTIMISER SA PRISE DE NOTES

ADAPTER SON STYLE DE REDACTION EN FONCTION DES DESTINATAIRES
REDIGER UN RAPPORT D’ACTIVITES

REDIGER DES COURRIELS DE QUALITE



Contenu de la formation

Objectifs & compétences visées

Mieux se connafitre dans la relation a I'autre

Savoir se situer afin de développer son implication vis-a-vis des
autres.

Cerner son potentiel, sa fagon d’agir et d’étre avec les autres
Dépasser ses propres comportements sources d’inefficacité
Comprendre l'autre, s’accepter dans nos différences et nos
qualités.

Renforcer ses compétences en communiquant

Accroitre sa confiance en soi et savoir s’affirmer

Développer des relations authentiques et sinceres.

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

DEVELOPPER UNE COMMUNICATION PROFESSIONNELLE
@ o BB in €

Nous contacter

Méthodes pédagogiques

Autodiagnostic de chaque participant sur son profil de commu-
nicant.

Alternance d’apports méthodologiques et de mises en pratique,
sous forme d’études de cas et d’exercices (individuels ou en
groupe).

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans
leur domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux
formations professionnelles continues, et adaptent leur pédago-
gie au public accueilli. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des parti-
cipants et les échanges sur leurs expériences.

Synthése a la fin de chaque journée avec expression des partici-

Pour qui ?

Tout public.

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.

I. Mieux se connaitre pour mieux
se maitriser et s’adapter aux
situations professionnelles
Autodiagnostic
Les composantes émotionnelles de mon
comportement.
Identifier ses domaines de susceptibilité,
ses qualités, ses défauts.
Identifier ses valeurs et besoins dans le
travail.

Il. Développer sa confiance en
soi
Notion de confiance en soi.
Transformer les difficultés en positif,
neutraliser les pensées négatives.
Apprendre a nourrir I'estime de soi.
Reconnaitre son importance et son
unicité.
Vivre en accord avec ses motivations et
ses valeurs.
Agir en réalisant ses buts et son projet
de vie.

Date de mise a jour : Mai 2021

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement : nous contacter

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

aramis

pants.

Conditions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du

public

I1l. Développer son assertivité

Notion d’assertivité

Se libérer de ses émotions pour se concentrer
sur le résultat

Inventaire de son aptitude a s’affirmer

Savoir dire non sans rejeter la personne

Oser prendre des décisions et des initiatives ;
savoir les transmettre

IV. Comprendre l’attitude des autres
pour s’ajuster au mieux

Etablir une synchronisation

Notion d’analyse transactionnelle

Notion de cadre de référence

Adapter ses objectifs au cadre de référence de
ses interlocuteurs et de leurs attentes, expli-
cites et implicites.

V. Optimiser la communication dans
les relations

Notions de perception, de messages, de filtres
Le feedback (calibration synchronisation, lan-
gage verbal et non-verbal)

L’écoute active

Les différents styles de communication, identi-
fier son propre style.

Elles sont également accessibles aux personnes handicapées.
Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs.

VI. Développer des relations authen-
tiques et sincéres

Transformer les critiques en informations utiles
Comprendre et désamorcer les mécanismes
qui créent des malentendus

Acquérir des outils de clarification, de transpa-
rence

Savoir gérer l'influence qui cherche a déstabili-
ser

Ne pas céder aux provocations

Savoir et oser demander

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a
l'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie

. quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de roles...
Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

11

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la

situation professionnelle des candidats. Nous consulter.
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1 journée de formation

7h

14h

Formation initiale

+7h

Journée de suivi dans
les 2 mois suivant la
formation initiale

Objectifs & compétences visées

Acquérir les fondamentaux de la communication pour
développer ses capacités a parler face a un public
(structurer ses propos, les rendre clairs, adapter son

langage).

Comprendre la relation qui existe entre respiration et
émotion (placer sa voix pour parler sans se fatiguer, mai-
triser sa diction, adopter les postures qui permettent de
rester décontracter face a un auditoire).

Pour qui ?

Tout public.

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.

I. Préparer son intervention
L'enjeu
Le plan
La structure
Les méthodes et les supports
Cibler les objectifs
Cibler les participants

Il. Construire une argumentation et
un discours
Le plan linéaire
L’introduction
Le plan
Valoriser les notions de bénéfices et d’avan-
tages plutot que les caractéristiques tech-
niques
La conclusion

I1l. Dynamiser son intervention
L’échange (schéma, émetteur, récepteur,
feedback).

Etre entendu (voix, articulation).

Etre écouté (attaque, respiration, débit).

Etre compris (vocabulaire, cadre de réfé-
rence, improvisation, gérer les objections,
exemples concrets...).

Utiliser les bons outils.

Modalités d’évaluation

N

IV. Maitriser
groupe

V. Utiliser
vaincre

PRENDRE LA PAROLE EN PUBLIC

4 min.
10 max.

Inter : 300€ HT / pers. / jour
Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour

Nous contacter

- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

groupes).

Méthodes pédagogiques

Alternance d’apports méthodologiques et de mises en pratique,
sous forme d’études de cas et d’exercices (individuels ou en

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans
leur domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux

formations professionnelles continues, et adaptent leur pédago-
gie au public accueilli. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des parti-
cipants et les échanges sur leurs expériences.

Synthese a la fin de chaque journée avec expression des partici-

pants.

Conditions d’accueil

la communication en

Distinguer « information » et
« communication »

Adapter les régles de communication aux situa-
tions de groupe.

Les mécanismes de la mémorisation.

Utiliser les appuis utiles pour renforcer ses
messages.

le non-verbal pour con-

Maitriser les espaces lieux et temps.

Maitriser sa respiration (respiration dévelop-
pée, costale et diaphragmatique, effets sur le
stress).

Maitriser sa voix (poser sa voix, hauteur musi-
cale, médium, sonorité, apprendre a ménager
et a mesurer sa voix pour parler sans fatigue).
Maitriser sa diction (role de I'articulation, com-
prendre et combattre le bredouillement, les
techniques pour maitriser son débit sous le
coup de I’émotion).

Controler son corps (savoir discerner les ten-
sions corporelles, lien entre posture et émotion,
agir sur les manifestations visibles du stress,
comprendre et maitriser le langage non-verbal).

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-
tiques, mises en situation et jeux de roles...

Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public.
Elles sont également accessibles aux personnes handicapées.
Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs.

V1. Agir en toute situation

Prendre la parole dans un climat tendu.

Réagir face a des oppositions, des interrup-
tions, des interrogations.

Agir en situation de contestation :

- par rapport a une idée en lien avec le débat

- par rapport a une idée en lien avec le con-
texte général

- lorsque je suis concerné

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a
l'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Date de mise a jour : Mai 2021

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,

adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

12
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Contenu de la formation

CONVAINCRE A L'ORAL
@ 14h }i‘

4 min.
10 max.

Objectifs & compétences visées

Etre a I'aise pour prendre la parole
Comment préparer et organiser son discours
Argumenter et gagner en force de conviction
Développer son charisme et son authenticité
Gérer ses émotions et son stress

Pour qUi ? Tout public.

Prérequis & modalités d’acces

Connaitre les fondamentaux de la prise de parole ou avoir suivi la
formation « Prendre la parole en public » (COM002).

Conditions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du

Inter : 300€ HT / pers. / jour

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Nous contacter

Méthodes pédagogiques

Approche ludique de I'art de I'argumentation a partir de mises en
situation et d’exemples issus de situations professionnelles
(échanges avec les participants)

Chaque notion abordée donne lieu a une illustration pratique.
Supports vidéos (extraits d’argumentaires)

Préparation individuelle et présentation d’un argumentaire en rap-
port a une problématique professionnelle (contrainte : utiliser 2
types d’arguments)

Echanges entre participants par équipes pour argumentation sur un
méme sujet : chaque membre de I'équipe aura a défendre cette
thése devant un membre de I'équipe adverse (échanges filmés avec
débriefing) etc.

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux forma-
tions professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au
public accueilli. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et
les échanges sur leurs expériences.

Syntheése a la fin de chaque journée avec expression des participants.

public

Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

LES BASES DE L’ARGUMENTATION

|I. Adapter son discours
Rappels de communication
Les configurations de communication profes-
sionnelle
Les modes de discours
Les freins a une bonne compréhension
Les fondements de la force de conviction

Il. Organiser son propos de fagon
pertinente
Organiser sa pensée avec logique et simplicité
Les liens entre constats, faits, idées, envies,
opinions, propositions, solutions...
Les trois ressorts argumentaires (certitude,
conviction, persuasion)
Les types de raisonnements (rationnel, in-
fluence, objections)
Les paramétres d’un argumentaire
L’analyse de situation, des choix et du plan
d’action
Savoir reconnaftre un raisonnement biaisé
(sophismes les plus courants).

Date de mise a jour : Mai 2021

A l'issue de la formation, le participant
recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

aramis

MATTRISER SES ARGUMENTAIRES PRO-
FESSIONNELS EN TOUTES CIRCONS-
TANCES

I11. Maitrise de soi et des situations
Appréhender ['attitude de I’argumentateur
introduction a I'assertivité
Prévoir les contre-arguments
Savoir répondre a la contradiction
Les réactions possibles d’un auditoire
La gestion des points d’accord et de désaccord
Les techniques d’écoute active
Les conseils pratiques en fonction des supports
utilisés (téléphone, face-a-face, animation de
réunion...)

La check-list d’un argumentaire
IV. Réagir au stress, trouver ses
propres ressources

Découvrir une méthode pour apaiser les ten-

sions et le stress en situations professionnelles

Maitriser la fonction respiratoire pour controler

ses réactions physiques et mieux gérer ses émo-

tions.

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a
I'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie

. quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de roles...
Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10
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Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la

situation professionnelle des candidats. Nous consulter.
Formation éligible au CPF.
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1 journée de formation
7h

COMMUNIQUER DANS UNE SITUATION DIFFICILE ET DE VIOLENCE

’ Inter : 300€ HT / pers. / jour
4 min.
@ ey }“ 10 max.

- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Intra (groupe de 10 personnes max.) : 'Eéi' Nous contacter
Objectifs & compétences visées

Identifier et analyser les situations difficiles génératrices de
violence et/ou de conduites agressives

Décrypter I'agressivité, les incivilités sur le lieu de travail et les
facteurs déclenchants

Mieux observer et analyser sa propre relation a I'agressivité
Faire face a I'incompréhension et a I'agressivité : désamorcer,
se protéger, canaliser les propos de son interlocuteur

Pour qui ?

Cette formation s'adresse aux personnes devant se confronter a des
situations ol la communication est rendue difficile voire violente. Il est
par exemple indiqué pour les services d’accueil du public, les services de
télécommunication ou encore les managers aux équipes conflictuelles
(liste non exhaustive).

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.

|I. Décrypter l'agressivité et les inci-

vilités.
Les situations d’agressivité/de vio-
lence. R , lences verbales
Le cadre ou elles s’exercent.
Notions clés.

anticiper.
Typologie des agressions.

Les 9 facteurs déclencheurs.
Les manifestations d’agressivité.
Les niveaux d’agressivité.

ser.

Demander de I'aide.

Prendre du recul, apprendre a relativi- Les + de la formation !

Méthodes pédagogiques

Verbalisation des situations difficiles via des échanges d’expériences
entre stagiaires.

Alternance d’apports théoriques sur les mécanismes de |’agressivité et de
la violence et de mises en pratique en groupes (cartes mentales, observa-
tion des émotions).

Apport de techniques de communication non violentes et mises en pra-
tique.

Travail sur la posture et sur l'autodiagnostic de ses représentations de
I"agressivité pour anticiper les réactions violentes.

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur do-
maine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli.
Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs
expériences.

Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants.

Conditions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public.
Elles sont également accessibles aux personnes handicapées.
Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs.

Les mécanismes de défense
Réagir a sa propre agressivité

Ill. Comment recevoir et gérer les vio-

Evaluer le niveau d’agressivité pour

La formation allie théorie et pratique pour

Distinguer les violences (verbale,
physique, contre les autres, contre
soi, somatisation, conduite addic-
tive...)

Comprendre le fonctionnement
humain (psychique, physique).

La spirale de I'agressivité.

De I'agressivité répétée au trauma-
tisme.

Il. Mieux observer et analyser sa
propre relation a I’agressivité
Les émotions et leur utilité.
La gestion des émotions.
Différence entre émotions et senti-
ments.

Evaluer le rapport de force (jeux psy-
chologiques, comportements).

Décoder le message des émotions dans
le cadre de I'agressivité.

Utiliser les mots et expressions adap-
tées.

Adopter une attitude et une gestuelle
apaisantes.

Utiliser la communication non violente,
dire non avec diplomatie...
Dédramatiser, débloquer la situation,
reprendre l'initiative.

Utiliser les techniques de gestion du
stress pour se ressourcer.

des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a
I'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

uoljewJioj ej 9p nuaiuo)

oy s )z . Date de mise a jour : Mai 2021
Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-
sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-
tiques, mises en situation et jeux de roles...

Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

A l'issue de la formation, le participant
recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

formation@amis.fr / 02.51.80.41.10

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

aramis

Formation éligible au CPF.
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Contenu de la formation

COMMUNIQUER FACE AUX MEDIAS

4 min.
10 max.

@ 14h }iﬁ

Inter : 300€ HT / pers. / jour
Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour

Nous contacter

- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Objectifs & compétences visées

Maitriser les techniques de l'interview face aux micros et aux
caméras.

S’approprier les regles de l'interview.

Gagner en assurance et savoir s’exprimer avec aisance lors de
la prise de parole face a un public de journalistes.

Savoir répondre et argumenter face a un interviewer.

Savoir réunir les arguments et les présenter clairement.

Pour qui ?

Cette formation s'adresse aux personnes pouvant étre amenées a pren-
dre la parole face a un public médiatique (liste non exhaustive : diri-
geants, directeurs opérationnels, cadres de la fonction publique...)

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.

I. Comprendre le fonctionnement et
les attentes des journalistes

IIl. Préparer et structurer son inter-
view pour la rendre vivante

Méthodes pédagogiques

Gestion de l'interview a travers des exercices d’argumentation et de
maitrise du trac.

Mise en situation face caméra, avec intégration en temps réel du mes-
sage officiel a diffuser, des questions pieges etc.

Initiation aux méthodes journalistiques.

Débriefings et prise de recul sur les mises en situation.

Exercices de maitrise de son expression orale, de son intonation, de sa
voix, de son débit.

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueil-
li. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur
leurs expériences.

Syntheése a la fin de chaque journée avec expression des participants.

Conditions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public.
Elles sont également accessibles aux personnes handicapées.
Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs.

V. Adapter les techniques de la prise
de parole en fonction du média

Identifier les enjeux d’une communication
avec les médias (radio, tv...), situer la presse
a sa juste place.

Comprendre le fonctionnement de la presse
(délais, infos choc, concurrence...) et des
journalistes (leurs besoins, leurs con-
traintes...)

Il. Gérer et développer ses relations
avec les médias
Les différents médias, leurs spécificités
Le journaliste : le moyen ou I'objectif de la
communication ?
Les facteurs clés du succes pour travailler
avec la presse
Préparer sa stratégie
Mesurer I'impact d’une action presse

Date de mise a jour : Mai 2021

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

aramis

Le contexte particulier de I'interview.

Les éléments déclencheurs.

Choisir sa cible, ses messages clés, son ton, son
style

Sélectionner I'information a transmettre
Anticiper les questions

Préparer ses idées, ses réponses, ses expres-
sions, structurer sa pensée

Apprendre a ajuster son discours selon le média
Préparer ses notes

Intégrer les références et renvois aux docu-
ments techniques

Composer des fiches et outils d’animation

IV. Acquérir la maitrise des techniques
de réponse aux interviews

Faire face a I'imprévu

Les attitudes a adopter

Adapter sa parole

L'importance des premiers mots

Utiliser les bonnes illustrations / comparaisons
Répondre aux questions pieges

Evaluer I'entretien et son suivi

L’intervention télévisuelle (donner une image
positive, optimiser sa gestuelle...)
L’intervention radio (adopter une voix calme et
posée, exploiter les forces des mots, du ton, la
force du silence, moduler I'intonation, illustrer
ses propos...)

L’intervention presse (définir et soigner la
forme du communiqué, le fond du message, le
style, la place et le poids des chiffres, le chemin
d’accroche...)

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a
l'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie :

quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de roles...
Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10
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Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la

situation professionnelle des candidats. Nous consulter.
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1 journée de formation

7h

SAVOIR REPONDRE AUX OBJECTIONS ET AUX REFUS

@ 14h }i‘

Inter : 300€ HT / pers. / jour
4 min.

Intra (groupe de 10 personnes max.) :

Nous contacter

10 max.

Objectifs & compétences visées

Savoir décrypter le contexte d’opposition

Se repérer dans les différentes formes d’opposition
Prévenir I'opposition, comprendre les motivations et les freins

de ses interlocuteurs
Agir en situation d’opposition

Répondre en évitant le conflit, la surenchére (savoir trouver le
point de blocage et le motif de I'opposition, savoir argumenter

pour convaincre)
Gérer 'aprés

Pour qui ?

Cette formation s'adresse aux personnes devant se confronter a des
objections et des refus de fagon réguliére. Il est par exemple indiqué

- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Méthodes pédagogiques

Verbalisation des situations d’objections/de refus, par échanges d’expé-
rience entre les stagiaires

Explication des mécanismes d’opposition par des méthodes actives et
participatives, exercices d’analyse de situation relatée ou présentée dans
un film pédagogique, apport de techniques de communication non vio-
lentes et mise en pratique, de méthodes de développement personnel
Travail sur la posture et sur I'autodiagnostic de ses représentations de
I'agressivité pour anticiper les réactions violents, débriefings et mise en
évidence des techniques maitrisées par chacun

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur do-
maine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli.
Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs

expériences

pour les services d’accueil du public, les services de télécommunication

ou encore les managers aux équipes conflictuelles (liste non exhaus-

tive).

Prérequis & modalités d’acces

Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants

Conditions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public.

Elles sont également accessibles aux personnes handicapées.

Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs.

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.

I. Comprendre I'opposition
Cycle de vie et fonctionnement d’un conflit
Les causes majeures des désaccords profes-
sionnels.
L’opposition, mécanisme naturel.

Il. Se repérer dans les différentes
formes d’opposition
Les typologies de personnes souvent concer-
nées
Les rapports interpersonnels.
Identifier les types d’opposition et de conflit

IIl.  Prévenir l'opposition, com-
prendre les motivations et les freins
de I'interlocuteur
Etablir un travail de veille constante
Communiquer de la bonne maniére
Repérer les signes précurseurs, les analyser
objectivement
Anticiper les possibles oppositions
Rechercher les motivations de I'interlocuteur
en situation de contestation

IV. Adopter les attitudes adaptées

Déterminer quand intervenir a bon escient
Adopter une communication non violente
Distinguer émotions et éléments rationnels :
rester objectif et factuel

Adopter un comportement de médiateur
(assertivité, diplomatie, apprendre a dire non
sans provoquer de tension, adresser une cri-
tique constructive)

Gérer ses émotions et son propre stress, se
prémunir contre le stress contagieux

V. Répondre en évitant le conflit, la
surencheére

Savoir trouver le point de blocage et le motif de
'opposition (cerner les enjeux réels, choisir
I'attitude adéquate, évaluer le niveau d’implica-
tion de l'interlocuteur, accentuer les éléments
de communication pour limiter les tensions,
poser des questions...)

Savoir argumenter pour convaincre
(redimensionner le probleme a partir d’élé-
ments factuels, modéle « gagnant-gagnant »,
adapter les solutions, utiliser les techniques
d’argumentation...)

Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-
tiques, mises en situation et jeux de roles...

Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.

VI. Répondre a une objection simple
Agir a une attaque modérée, directe
Technique EPURR

VIl. Répondre a vrai conflit
Agir face a un coup de colére, un clash
Technique ERRIC

VIII. Gérer I'aprés-conflit
Mettre en place des attitudes positives
Agir a posteriori (a froid, avec du recul)

Se prémunir des éventuelles répétitions du

conflit

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour des
mises en situation et des échanges constructifs

entre stagiaires et formateur.

Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opération-
nel, qui reprend les points clefs du stage, ainsi
que des fiches outils et des fiches mnémotech-

niques.
Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a l'issue
de la formation, afin que nos formateurs puis-

sent répondre aux questions des participants !

Date de mise a jour : Mai 2021

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,

adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10
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Contenu de la formation

FAIRE UNE SYNTHESE ORALE

Inter : 300€ HT / pers. / jour

s 4m 2
min. Intra (groupe de 10 personnes max.) : === Nous contacter
@ 14h }“‘ 10 max. - locaux clients : 980€ HT / jour

- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Objectifs & compétences visées Méthodes pédagogiques
Connaitre les finalités et caractéristiques de la synthése

Savoir analyser et traiter I'information avec discernement
Utiliser le mind-mapping pour organiser et clarifier sa pensée,
prendre des notes, identifier et trier les idées essentielles
Maitriser les 4 étapes d’élaboration d’une synthése

Connaitre les regles de lisibilité et les caractéristiques de la
synthése écrite

Identifier les fondamentaux de I'exposé oral pour étre écouté
et compris

Concevoir des supports de présentation qui facilitent la trans-
mission des informations

Temps de réflexion autour des notions clés de la formation, mise en
évidence par les participants des caractéristiques d’une synthese
Alternance d’apports théoriques,, méthodologiques et d’exercices pra-
tiques d’entrainement et de mises en situation

Création de supports visuels pour travailler sur les regles de lisibilité et le
mind-mapping

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueil-
li. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur
leurs expériences

Syntheése a la fin de chaque journée avec expression des participants

Pour qui ?

Tout public.

- ) .
, . cis 1) R Conditions d’accueil
Prérequis & modalités d’acces
Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.
Les participants sont invités a amener 2 ou 3 exemples de leurs propres
syntheses pour les études de cas.

VI. Concevoir des visuels accrocheurs
Les régles visuelles et organisationnelles
Recueillir et structurer ses idées en arbores-
cence
Fixer I'objectif précisément (QQOQCP, SMART)
Les axes de la présentation
Concevoir les arguments utiles
Déterminer la progression

I. S’entendre sur la syntheése
Différences entre analyse, synthese, résumé,
compte rendu
Particularités de la synthése
Esprit de synthese comment ¢a fonc-
tionne ?

Caractéristiques et modalités d’expression
écrite et orale
La finalité de la synthése

I1l. Recueillir et traiter les informa-
tions orales, savoir les exploiter
Identifier la structure d’une intervention orale
Comprendre I'information
Les pieges du langage et de la subjectivité
Collecter les informations nécessaires
Ecouter, comprendre et noter simultanément :
la technique du mind-mapping
Se fabriquer des grilles de prise de notes
Comment abréger en prenant appui sur la
structure consonantique des mots
Commencer a se constituer un systeme d’abré-
viations personnelles
Utiliser des signes et symboles logiques
Noter les relations logiques entre informations

Il. Optimiser ses capacités a repérer
et extraire les informations essen-
tielles des documents écrits
Cartographie
Trouver les articulations d’un écrit, repérer
les mots-clés
Prendre des notes a partir de plusieurs docu-
ments (schéma heuristique)
Distinguer idée principale et développement

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.

Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-

IV. Acquérir les mécanismes de la syn-
these

Distinguer opinions et sentiments
Hiérarchiser les informations et les messages
Les synthéses mentales intermédiaires
Rechercher « le grand essentiel »

Méthode pour s’interroger en 4 étapes
Organiser ses idées pour construire un plan

Connaitre les techniques de formalisation de
I'idée

rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a

l'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Retrouver ultérieurement les bonnes infor-
mations, ou savoir interroger sa mémoire

V. Etre synthétique
Aloral
Al'écrit

Date de mise a jour : Mai 2021 ey , .
! Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-
sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-
tiques, mises en situation et jeux de roles...

Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

A l'issue de la formation, le participant
recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la
situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

aramis

Formation éligible au CPF.
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1 journée de formation

DEVELOPPER UNE COMMUNICATION NON-VIOLENTE

Inter : 300€ HT / pers. / jour
4 min.

Intra (groupe de 10 personnes max.) :

Nous contacter

7h

@ 14h }i‘

Objectifs & compétences visées

10 max.

Etudier le concept de la communication bienveillante ou non-
violente (CNV)

Intégrer le processus et maitriser les techniques de la CNV dans
sa relation a I'équipe

Distinguer un discours subjectif d’un discours objectif

Prendre conscience de I'impact de son langage sur I'autre
Reconnaitre ses propres besoins sans les projeter sur I'autre
Faire une demande qui soit acceptable pour 'autre

Prendre en compte la réaction de son interlocuteur

- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Méthodes pédagogiques

Autodiagnostic du participant vis-a-vis de son style de communication
Présentation du concept a travers des méthodes pédagogiques actives et
dynamique (exercices de gestion des émotions, ateliers en binémes,
entrainements multiples, débriefings...), immersion dans le processus
CNV pour acquisition des réflexes appropriés

Travaux sur la notion d’auto-empathie et d’écoute empathique

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur do-
maine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli.
Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs

Atténuer 'impact émotionnel d’une situation délicate

Pour qui ?

Tout public.

Prérequis & modalités d’acces

expériences

Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants

Conditions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public

Elles sont également accessibles aux personnes handicapées

Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.

l. Le concept de la CNV
Origine de la communication bienveillante,
définition
Se familiariser avec la notion, intégration des
avantages de la CNV
Identifier les champs d’application de la CNV
et sa méthode
Conditions pour appliquer le processus avec
bénéfice
Les 4 étapes du processus CNV
Les 4 fagons de percevoir un message négatif

Il. Distinguer un discours subjectif/
objectif

Opinions, jugements, interprétations

Leurs effets sur la qualité des échanges

I1l. La relation a I’autre
L’influence du langage sur la perception de la
réalité
« Ou » et « et » dans le langage
Prendre conscience de son besoin, en trou-
ver I'origine
Verbaliser son besoin
Formulation du « je » plutdt que du « tu »
pour éviter I'accusation

Vi

Adopter une attitude de respect, de non-
jugement

Différence entre demander et ordonner

Les 2 types de demandes

Les caractéristiques d’'une demande acceptable,
compatible avec mes besoins

La trame d’une demande concréete, réaliste,
positive, réalisable

Mots et tournures a éviter a I’écrit

. Prendre en compte le retour de

son interlocuteur

Reconnaissance de I'émotion et du besoin, les
bases de la communication non-verbale

Les 2 composantes majeures de I'écoute

Le mécanisme de I'empathie

Les situations délicates

Influence des émotions négatives sur notre
capacité de jugement

Les manifestations incontrélables des émotions
qui nous trahissent

Les moyens de gérer son émotion : I'accepter et
la verbaliser pour la neutraliser

Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de roles...
Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon

la situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a
I'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Date de mise a jour : Mai 2021

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,

adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10
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Contenu de la formation

MIEUX COMMUNIQUER AVEC LA PROCESS COMMUNICATION

4 min.
10 max.

@ 14h }iﬁ

Objectifs & compétences visées

Savoir adapter sa communication en fonction des situations et
de ses interlocuteurs avec la process communication
Mieux se connaitre dans la relation a I'autre, son potentiel, sa

fagon d’agir et d’étre

Optimiser sa communication verbale et non-verbale :

convaincre et faire adhérer

Devenir acteur de ses relations en développant une méthode

assertive

Repérer le profil dominant de chacun, afin d’adapter sa com-

munication en conséquence

Surmonter la résistance ou l'inertie de ses interlocuteurs

Pour qui ?

Tout public.

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.

I. Mieux se connaitre pour mieux se
maitriser et s’adapter aux autres
Connaitre son fonctionnement
Déterminer mon style de communicant
Les composantes émotionnelles du compor-
tement
Identifier ses traits de personnalité, en dé-
duire ses sources de conflits, ses besoins de
communicant...

Initiation a I'analyse transactionnelle

Il. Optimiser sa communication ver-
bale : argumentation, force de conviction
Les méta-modeéles de communication
La notion de synchronisation
Etre entendu : voix, articulation...
Ecouter et étre écouté : écoute active, sélec-
tive, empathique, attaque, respiration...
Etre compris
Savoir argumenter : les 3 ressorts argumen-
taires, les types de raisonnement, les para-
meétres d’un argumentaire
Les techniques d’argumentation pour déve-
lopper sa force de conviction
S’exprimer en termes d’intéréts
Intégrer les facteurs de motivation dans son
argumentaire

Date de mise a jour : Mai 2021

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

aramis

Inter : 300€ HT / pers. / jour

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

groupe)
savoir

Nous contacter

Méthodes pédagogiques
Autodiagnostic de chaque participant sur son profil de communicant
Alternance d’apports théoriques méthodologiques et de mises en situa-

tion, sous forme d’études de cas et d’exercices (individuels ou en

Nombreux supports vidéos pour illustration des propos

Création d’une boite a outils de méthodes et techniques en communica-

tion maitrisée

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur

domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations

professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueil-

leurs expériences

li. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur

Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants

Conditions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public

Elles sont également accessibles aux personnes handicapées

I1l. Optimiser son comportement

Savoir se maitriser et garder un comportement
positif tout en restant affirmé

Réduire I'impact du stress

Faire preuve d’empathie

Développer un attitude assertive

S’appuyer sur son style de leadership

IV. Savoir adapter sa communication
en utilisant la process communication

Explorer et comprendre la process communica-
tion

Cadre de référence, mode de communication
de 'autre

Les types de personnalités (principales compo-
santes, points forts, points faibles...)

Les styles de communicants (identifier le style
approprié a chaque type de personnalité)

Les besoins psychologiques : (déceler les be-
soins de chacun, donner les signes de recon-
naisse adaptés)

Les comportements de la métacommunication
Les mécanismes d’échec (prévoir les réactions)
Trouver des stratégies de communication adap-
tées a chaque interlocuteur

Clarifier les intéréts communs dans le cadre de
la conduite de projets

Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

V. Gérer efficacement les oppositions
et les conflits

Repérer les signes avant-coureurs

Surmonter la tendance a prendre les choses
personnellement

Prendre du recul, contenir pour traiter, formu-
ler, répondre et résoudre

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a
l'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie :

quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de roles...
Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10
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Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la

situation professionnelle des candidats. Nous consulter.
Formation éligible au CPF.
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1 journée de formation

7h

4 min.
10 max.

@ 14h }i‘

Objectifs & compétences visées

Se connaitre en situation de communication

Connaitre et acquérir les techniques de I'écoute active

Etablir le lien corps/mental/émotions de I'écoute active
Maftriser le non verbal

Gérer ses émotions pour se rendre disponible a I'autre et a soi
Maitriser le para verbal

S’entrainer a pratiquer I'écoute active propice aux échanges
interpersonnels constructifs

Pratiquer I’écoute active pour mieux communiquer

Pour qui ?

Tout public.

Inter : 300€ HT / pers. / jour
Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour

L’ECOUTE ACTIVE

Nous contacter

- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Méthodes pédagogiques

Autodiagnostic de chaque participant sur son profil de communicant
Alternance d’apports théoriques méthodologiques et de mises en situa-
tion, sous forme d’études de cas et d’exercices (individuels ou en
groupe)

Une grille d’auto analyse de sa propre pratique d’écoute active sera
remise aux participants. Les items de cette grille auront été validés par
les participants pendant la formation. Elle leur servira a poursuivre leur
action d’évaluation de montée en compétence a partir notamment de la
hot line de suivi ouverte auprées des participants pendant un mois a I'is-
sue de la formation.

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueil-
li. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur
leurs expériences

Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants

Conditions d’accueil

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.

I. Comprendre l’acte de communica-

tion

Acte de communication et volonté d’échanges
(schéma, émetteur, récepteur, feed-back etc.)
Distinguer « information » et
« communication »

Les configurations de communication
I’échange, I'entretien, la réunion

Les modes de communication : verbale et non
verbale

Les différents canaux de la
interpersonnelle

Les piéges de la communication : utilisation de
langages non partagés, mauvaise formulation,
le poids des mots et leur impact, utilisation
d’arguments bloquants, abondance d’informa-
tions, injonction paradoxale

L’écoute : point de départ de tout échange

Les niveaux d’écoute : active, sélective, empa-
thique etc.

communication

Il. Se connaitre en situation de com-
munication
Identifier son type de communicant, son style
et sa capacité d’écoute
Les canaux de communication
Identifier ses forces et faiblesses, focus sur
mes potentiels d’écoute
Evaluer le poids de ses croyances et préjugés

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public

Elles sont également accessibles aux personnes handicapées

I1l. Se connaitre et acquérir les tech-
niques de I’écoute active

L'écoute active :
bonnes relations
Constitution et utilisation : quand et pourquoi y
recourir ?

Les facteurs indispensables :

élément indispensable aux

savoir accepter I'autre comme il est,
étre centré sur ce qu’il vit et non sur ce qu’il dit,
s’intéresser a I'autre plus qu’au probléme lui-méme,
montrer du respect et étre un véritable
Les procédés : poser des silences pour laisser
"autre s’exprimer
Les 6 attitudes d’écoute d’Elias PORTER
Observer et s'adapter a son interlocuteur
(verbal et non-verbal)
Ecouté et étre écouté : I'attaque, la respiration,
la scansion, le débit, le rythme
Etre entendu : la voix, I'articulation
Etre compris : utiliser le vocabulaire adapté,
poser les bonnes questions, intégrer les diffé-
rentes techniques de reformulation, gérer les
objections, sortir de son cadre de référence,
utiliser les techniques d'explication, I'argumen-
tation
Se synchroniser avec son
(éléments de synergologie)

interlocuteur

Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

IV. Etablir le
émotions de I’écoute active

Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

lien corps/mental/
Comprendre que nos pensées et nos percep-
tions influencent nos sensations physiques et
nos émotions (mise en relief du principe d’auto
-alimentation)

V. Pratiquer I’écoute active en situa-
tion de communication

Les postures et comportements adaptés
Non jugement et bienveillance, les clés de
I’écoute active

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a
l'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Date de mise a jour : Mai 2021

sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de roles...

A l'issue de la formation, le participant
recoit une attestation.

Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.
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on

Contenu de la formati

AMELIORER SA MAITRISE DE L’ORTHOGRAPHE

4 min.
10 max.

@ 14h }iﬁ

Inter : 300€ HT / pers. / jour
Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour

Nous contacter

- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Objectifs & compétences visées

Mieux prendre en compte la situation de communication
propre a I'écrit

Reprendre les principales regles de grammaire

Bien orthographier les mots usuels ou propres au domaine
professionnel

Mémoriser les principales regles d’orthographe

Se relire, éveiller la vigilance

Méthodes pédagogiques

Méthode d’accompagnement centrée sur les attentes et le niveau de
compétences des participants, avec diagnostic de ses propres écrits
Alternance d’apports méthodologiques (études d’écrits professionnels,
rappels des régles fondamentales de la communication écrite
(orthographe, syntaxe, grammaire), d’exercices d’entrainement a la ré-
daction, de quiz de connaissances...

Création d’une boite a outils de méthodes et techniques en communica-

S’évaluer

Pour qui ?

Tout public.

tion maitrisée

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur do-

maine

. ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations

professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli.
Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs

expériences.

Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants.

Prérequis & modalités d’acces

Conditions d’accueil

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.

Les participants sont invités a se présenter avec plusieurs exemples
d’écrits professionnels de leur composition (CR de réunions, synthéses,

mails...)

I. Prendre en compte les spécificités
de la communication écrite
Le fonctionnement de la communication
écrite
Les paramétres d’influence a I’écrit
Identifier la nature de I'information a com-
muniquer (motivationnelle/opérationnelle)
Le systéme de valeurs des lecteurs
Les besoins des destinataires
Le poids des mots et leur impact

Il. Ecrire pour étre lu et compris
Clarifier son message
Construire des phrases logiques, respecter la
syntaxe
Soigner I'orthographe
Utiliser le mot juste
Elargir son vocabulaire
Savoir utiliser la ponctuation

I1l. Reprendre les principales regles
de grammaire
Nature et fonction des mots (groupes ver-
baux, noms, adjectifs, mots invariables)
Terminaisons des temps (modes des temps,
temps simples/composés/indicatifs, voix
active et passive...)

Date de mise a jour : Mai 2021

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
Elles sont également accessibles aux personnes handicapées

Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

Les régles d’accord et de non-accord (clarifier
les regles d’accord des adjectifs, participes
passés, verbes, formes en « ant », les irrégulari-
tés des mots spécifiques, les noms composés,
les homophones et les patronymes)

IV. Bien orthographier

V.
la

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

aramis

Notions de base sur les mots

Le pluriel

La ponctuation grammaticale

La majuscule

Les accents

Les traits d’union

Les adjectifs verbaux

Le doublement des consonnes

Les chiffres en lettres

Quelques exceptions a retenir

Stratégie pour enrichir, préciser et varier son
vocabulaire (homonymes, synonymes, patro-
nymes)

Structurer ses phrases et respecter
syntaxe

Connaitre et utiliser les types de phrases
Effectuer une analyse syntaxique et logique
Construire une phrase simple, utiliser les con-
necteurs logiques, les exceptions a retenir

VI. Controler la qualité de ses écrits
et s’évaluer

Se relire, corriger infailliblement

Etablir et suivre des indicateurs qualité de ses
écrits pour améliorer ses compétences
Comment analyser ses résultats et progresser

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour des
mises en situation et des échanges constructifs
entre stagiaires et formateur.

Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opération-
nel, qui reprend les points clefs du stage, ainsi
que des fiches outils et des fiches mnémotech-
niques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a I'issue
de la formation, afin que nos formateurs puis-
sent répondre aux questions des participants !

Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie :

quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de roles...
Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10
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Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la

situation professionnelle des candidats. Nous consulter.
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1 journée de formation

Contenu de la formation

7h

OPTIMISER SES ECRITS D’AIDE A LA DECISION

4 min.
10 max.

@ 14h }i‘

Inter : 300€ HT / pers. / jour
Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour

Nous contacter

- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Objectifs & compétences visées

Savoir se positionner comme une aide efficace

S’interroger sur ses propres pratiques rédactionnelles

Appréhender les notions de : bilan, rapport, objectifs...

Savoir identifier, hiérarchiser et synthétiser I'essentiel de maniére
objective

Organiser un plan de rédaction, structurer son texte

Trouver son style, savoir 'adapter en évitant le jargon technique
Développer ses capacités rédactionnelles

Faire parler les chiffres, intégrer des tableaux et des graphiques
Améliorer la lisibilité de ses écrits d’aide a la décision

Pour qUi ? Tout public.

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation. Les parti-
cipants sont invités a se présenter avec quelques exemples de bilans et

LE FOND
I. Comprendre sa mission d’aide a la
décision
Comprendre les besoins d’informations des
destinataires pour une prise de décision
éclairée
Déterminer en conséquence les critéres de
qualité d’un écrit d’aide a la décision
Ecrire pour étre lu et compris
1l. Identifier son rapport a I’écrit

I"information

rer son texte

V. Développer ses capacités de synthéese de

Rassembler, trier, regrouper les informations
Sélectionner I'important, I'objectif, le significatif
Informations essentielles et secondaires
Connaitre et utiliser la grille QQOQCP

VI. Organiser un plan de rédaction, structu-

La notion de construction logique
Organiser un plan en fonction du but

Méthodes pédagogiques

Méthode d’accompagnement centrée sur les attentes et le niveau de
compétences des participants, avec diagnostic de leurs propres écrits et
autoévaluation de leurs pratiques rédactionnelles

Alternance d’apports méthodologiques (études d’écrits professionnels,
rappels des régles fondamentales de la communication écrite), et d’exer-
cices d’entrainement a la rédaction, de quiz de connaissance...

Création d’une boite a outils de méthodes et techniques en communica-
tion maitrisée, co-construction d’une trame de rapport

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueil-
li. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur
leurs expériences.

Syntheése a la fin de chaque journée avec expression des participants.

Conditions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

I1l. Faire parler les chiffres
Améliorer I'exploitation et I'analyse de don-
nées chiffrées, les valoriser
Savoir commenter un graphique
Croiser les analyses
IV. Connaitre et appliquer les régles de
lisibilité rédactionnelle
Charte rédactionnelle (régles, codes, registres)
Respect de la forme
Présentation de la pensée, des idées fortes

Déterminer ce qu’écrire signifie pour chacun
Apprendre a se libérer de ses carcans
Dépasser I'angoisse de la page blanche
Lever ses blocages
Ill. S’interroger sur ses pratiques rédac-
tionnelles et définir ses axes de progreés
Identifier, trouver son propre style d’écriture
Savoir en déduire ses points forts et ses axes
de progrés
Etre capable d’adapter son style selon les
destinataires
IV. Appréhender les notions de bilan,
rapport, types, objectifs, formes
La place des bilans/rapports dans I'univers
des écrits professionnels
Les différents types de rapports
La finalité (aide a la décision, information)
Identifier la nature de I'information a com-
muniquer, la place des chiffres, des gra-
phiques... et les formes qui en découlent

Date de mise a jour : Mai 2021

Préparer sa réponse sous forme de graphique
Se centrer sur le destinataire et ses besoins
Respecter le mécanisme de lecture (créer un
chemin de lecture, introduire des liens : causes,
conséquences, oppositions)

Hiérarchiser les informations

Intégrer les références et renvois aux docu-
ments techniques

LA FORME
I. Adapter son style

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

aramis

Elargir son vocabulaire, éviter le jargon
Donner un impact maximal a une phrase
Varier les constructions, moduler le ton
Concevoir des titres percutants

Aller a I’essentiel

Choisir les mots justes
Apprendre a reformuler

Placer les mots importants au bon endroit
Tests de lisibilité

Savoir utiliser les couleurs (effets psycholo-
giques, mnémotechniques, symboliques...)

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a
l'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie :

quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de réles...
Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10
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Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la

situation professionnelle des candidats. Nous consulter.
Formation éligible au CPF.



AMELIORER SES COURRIERS PROFESSIONNELS

ORI - RN

Inter : 300€ HT / pers. / jour
Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour

Nous contacter

- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Objectifs & compétences visées

Comprendre le contexte de la communication par courrier

Définir les criteres d’un courrier de qualité au regard de sa
finalité et des besoins du destinataire

Appréhender les types, objectifs et formes professionnels
Rédiger des courriers clairs, compréhensibles et pertinents
Savoir identifier, hiérarchiser et synthétiser les informations
essentielles a transmettre

Organiser un plan de rédaction

Structurer son texte

Développer son aisance rédactionnelle

Pour qui ?
Tout public.

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.
Les participants sont invités a se présenter avec plusieurs exemples de
courriers professionnels.

I. Comprendre le contexte de la
communication par courrier
Comprendre les spécificités de la relation par

Structurer son texte
- Respecter le mécanisme de lecture (créer un
chemin de lecture, introduire des liens

Méthodes pédagogiques

Méthode d’accompagnement centrée sur les attentes et le niveau de
compétences des participants, avec diagnostic de leurs propres écrits et
autoévaluation de leurs pratiques rédactionnelles

Alternance d’apports méthodologiques (études d’écrits professionnels,
rappels des regles fondamentales de la communication écrite), et d’exer-
cices d’entrainement a la rédaction, de quiz de connaissance...

Création d’une boite a outils de méthodes et techniques en communica-
tion maitrisée, co-construction d’une trame de rapport

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur do-
maine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli.
Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs
expériences

Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants

Conditions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

courrier causes, conséquences, oppositions)

Déterminer en conséquence la notion de
qualité de communication par courrier
Garantir la cohérence dans les échanges

- Hiérarchiser les informations
- Intégrer les références et renvois aux docu-
ments techniques

Les + de la formation !

Il. Appréhender les différents cour- IV. Développer son aisance rédaction-

riers professionnels et leurs finalités nelle

Les types de courriers professionnels
Identifier la nature de I'information a com-
muniquer et sa finalité

Les formes qui en découlent

tion de I'écrit

de concision

I11. Rédiger des courriers efficaces
Développer ses capacités de synthese
- Rassembler les informations nécessaires a
I"écriture d’un courrier
- Sélectionner les informations importantes
- Distinguer information essentielle et secon-

Organiser un plan de rédaction

- Notion de construction logique

- Identifier objet, contexte, idées principales
- Schéma heuristique

- Se centrer sur le destinataire, ses attentes
- Organiser un plan en fonction du but

Progresser

Modalités d’évaluation

Les regles de construction rédactionnelle
Le poids des mots et leur impact : I'interpréta-

Trouver le mot précis, faire preuve de clarté et

Elargir son vocabulaire

Rédiger des phrases courtes, claires, précises
Savoir utiliser la ponctuation

Savoir employer a bon escient les termes d’arti-
culation (conjonction, disjonction, opposition,
cause, conséquence)

daire Développer sa propre technique

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a
l'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

V. S’entrainer et s’évaluer
Analyser ses résultats

Date de mise a jour : Mai 2021

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de roles...

A l'issue de la formation, le participant
recoit une attestation.

Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10
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1 journée de formation

n

7h

REDIGER UNE NOTE DE SYNTHESE, UN COMPTE RENDU

@ 14h }iﬁ

Inter : 300€ HT / pers. / jour
4 min.
10 max.

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour

Nous contacter

- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Objectifs & compétences visées

Prendre en compte les spécificités de la communication écrite
pour la bonne transmission de I'information

Savoir identifier et hiérarchiser les informations essentielles a
transmettre

Savoir rédiger une note de synthese

Organiser un plan de rédaction et structurer son texte

Savoir utiliser différents types de plans et choisir le plus adapté
Améliorer la lisibilité de ses écrits en respectant les régles en
vigueur

Savoir synthétiser l'information, présenter et rédiger des
comptes rendus

Méthodes pédagogiques

Méthode d’accompagnement centrée sur les attentes et le niveau de
compétences des participants, avec diagnostic de leurs propres écrits et
autoévaluation de leurs pratiques rédactionnelles

Alternance d’apports méthodologiques (études d’écrits professionnels,
rappels des régles fondamentales de la communication écrite), et d’exer-
cices d’entrainement a la rédaction de notes de synthéses et de CR, qui
offriront aux participants I'occasion d’analyser et d’optimiser leurs
propres compétences (méthode APPROACH)

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueil-
li. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur

Pour qui ?

Tout public.

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation. Les parti-
cipants sont invités a se présenter avec quelques exemples de syntheses

et de comptes rendus de leur fait.

I. Prendre en compte les spécificités

O de la communication écrite

Contenu de la formati

Le fonctionnement de Ila communication
écrite : causes, conséquences, contraintes

Les parametres d’influence a I’écrit

Se préoccuper du lecteur, principe d’empathie
Evaluer le poids des mots et leur impact

Les piéges du langage et de la subjectivité
Faire attention aux systéemes de valeurs des
lecteurs

Il. Développer ses capacités de syn-

thése de I'information

La notion d’information

Rassembler les informations, les trier, les
regrouper, les sélectionner

Les informations et chiffres significatifs
Distinguer information essentielle et secon-
daire

Connaitre et utiliser la grille QQOCCP
La finalité de la note de synthése
Les formes qui en découlent

Ill. Organiser un plan de rédaction
La notion de construction logique
Organiser un plan en fonction du but : intro-
duction, développement, méthodes d’argu-
mentation, annexes, conclusion

Date de mise a jour : Mai 2021

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

aramis

leurs expériences.

Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants.

Conditions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
Elles sont également accessibles aux personnes handicapées

Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

Préparer sa réponse sous forme de graphique
Se centrer sur le destinataire et ses besoins

IV. Structurer son texte

Respecter le mécanisme de lecture (créer un
chemin de lecture, introduire des liens de
cause, conséquence, opposition)

Hiérarchiser les informations

Intégrer les références et renvois aux docu-
ments techniques

V. Connaitre et appliquer les régles de
lisibilité rédactionnelle

Régles , codes, registres

Respecter la forme, tests de lisibilité
L'articulation de la pensée
Présenter les idées fortes
importants aux bons endroits
Les couleurs : effets psychologiques, mnémo-
techniques...

: placer les mots

VI. Rendre compte

Les objectifs du CR, ses spécificités

Le CR de réunion : 5 formes a connaitre

La méthode synoptique et ses avantages
Améliorer I'exploitation et I'analyse de données
chiffrées

Valoriser les résultats

Les graphiques, les tableaux, leur utilisation

Mettre en valeur les informations essentielles
d’un tableau

Savoir commenter un graphique, un tableau
Croiser les analyses

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a
l'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie :

quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de roles...
Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10
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Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la
situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.



AMELIORER SES COMPTES RENDUS DE REUNION

4 min.
10 max.

@ 14h }i‘

Objectifs & compétences visées

Appréhender le contexte et les enjeux spécifiques a la réunion
Identifier les spécificités propres au compte rendu et les étapes

clé de son élaboration

Collecter les informations pertinentes nécessaires a |'établisse-

ment du compte rendu de réunion

Développer ses capacité de synthése de I'information
Optimiser les techniques propres a la rédaction d’'un compte

rendu de réunion

Pour qui ?

Tout public.

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation. Les parti-
cipants sont invités a se présenter avec quelques exemples de syntheses

et de comptes rendus de leur fait.

I. Appréhender les enjeux de la for-
malisation des échanges dans le
cadre d’une réunion

Les types de réunion, selon le nombre des

participants, I'objectif de la réunion...

Les flux d’informations selon la typologie de

la réunion

Etablir la synthése des échanges

Mesurer 'avant/aprés réunion

Exploiter les résultats obtenus

Présenter un relevé de décisions

Organiser la circulation et la transmission des
informations

Il. Identifier les spécificités propres
au CR et les étapes clés de son éla-
boration

Connaitre les spécificités propres au CR

Les types de CR (sténographique, analytique,

synoptique)

Identifier les étapes clés de I'élaboration

d’un CR

Prise de note

Relecture et préparation des notes

Syntheése des idées

Mise en forme dans le respect des régles de

présentation d’un CR

Modalités d’évaluation

Inter : 300€ HT / pers. / jour

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Nous contacter

Méthodes pédagogiques

Méthode d’accompagnement centrée sur les attentes et le niveau de
compétences des participants, avec diagnostic de ses propres écrits et

autoévaluation de ses pratiques rédactionnelles

Alternance d’apports théoriques méthodologiques (études d’écrits pro-

fessionnels, rappels des regles fondamentales de la communication

écrite), et d’exercices d’entrainement a la rédaction de de CR, qui offri-
ront aux participants I'occasion d’analyser et d’optimiser leurs propres
compétences, simulations de réunions et débriefing

Diagnostic et personnalisation des propres écrits apportés par les partici-

pants

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur do-

maine :

ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations

professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli.
Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs

expériences.

Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants.

Conditions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
Elles sont également accessibles aux personnes handicapées

Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

Collecter les informations perti-

nentes nécessaires

La notion d’information

S’appuyer sur une prise de notes fiable et
Rassembler les information, les trier, les regrou-
per, les sélectionner

Les informations et chiffres significatifs
Distinguer information essentielle et secondaire
Connaitre et utiliser la grille QQOCCP

La finalité de la note de synthése

Les formes qui en découlent

IV. Acquérir les mécanismes de la syn-
these

Effectuer les efforts de synthese, méthodes
pour s’interroger, faire une synthese écrite ou
mentale

Organiser ses idées pour construire un plan
Connaitre les techniques de formalisation de
I'idée

V. Optimiser les techniques propres de
rédaction d’un CR de réunion

Les objectifs du CR, ses spécificités

Le CR de réunion : 5 formes a connaitre

La méthode synoptique et ses avantages
Identification du sujet, du contexte, des idées
Etablissement d’un résumé objectif

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-
tiques, mises en situation et jeux de roles...

Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.

VI. Développer son aisance rédaction-
nelle

Choisir son style pour informer, convaincre
Peaufiner : regles de lisibilité, typographie,
ponctuation, mentions obligatoires

Titrer pour inciter la lecture

Affirmer un style

S’entrainer a rédiger des phrases courtes
Adapter I'outil a la situation

Développer sa propre technique

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a
l'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Date de mise a jour : Mai 2021

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,

adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

25

aramis

ys =

uonew.oy ap aguinof |

uoljewJioj ej 9p nuaiuo)



1 journée de formation

Contenu de la formation

7h

SAVOIR REDIGER DES PROCEDURES, DES ECRITS TECHNIQUES

@ 14h }i“

Inter : 300€ HT / pers. / jour
4 min.
10 max.

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour

Nous contacter

- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Objectifs & compétences visées

Apprendre a produire des écrits techniques et des procédures selon
une démarche de rédaction

Apprendre a rédiger en langage clair et simple

Construire un logigramme

Rédiger pour étre compris : rendre accessible un contenu technique
Anticiper les besoins d’informations du lecteur pour mieux y ré-
pondre

Produire des documents de qualité : structurés, précis et convain-
cants, qui seront de véritables outils utiles, utilisés, utilisables

Méthodes pédagogiques

Méthode d’accompagnement centrée sur les attentes et le niveau de
compétences des participants, diagnostic des fiches techniques appor-
tées par les participants

Alternance d’apports méthodologiques, d’études de cas et d’exercices
d’entrainement a la rédaction

Co-construction d’une trame de fiche standard, analyse, amélioration et/
ou mise a jour des existants

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueil-
li. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur

Pour qui ?

leurs expériences

Syntheése a la fin de chaque journée avec expression des participants

Cette formation s'adresse aux personnes en charge de la rédaction de
ce type de documents (qualité, technique, opérationnel...)

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation. Les parti-
cipants sont invités a se présenter avec quelques exemples de procé-

dures et/ou écrits techniques de leur fait.

I. La notion de procédure
Définition
Conditions d’application
Les qualités d’une procédure
La finalité d’une procédure
Le contenu d’une procédure et sa forme

Il. Modéliser et documenter a I’aide
de logigrammes
Identifier les besoins des utilisateurs
Donner une forme visuelle a la procédure
Notion de construction logique : identifier un
raisonnement pour aller a I'essentiel
Faciliter et simplifier la compréhension des
enchainements logiques
Identifier ou chacun doit intervenir
Mettre en lumiére les points que I'utilisateur
risque de ne pas savoir faire

Ill. Soigner I’ergonomie du support
Prévoir un document par sujet
Partir du principe que I'utilisateur n’a pas le
temps de lire
Utiliser des tableaux, graphes...
Se limiter aux indications opérationnelles
Distinguer I'obligatoire et les conseils
S’exprimer dans le langage de I'utilisateur

Date de mise a jour : Mai 2021

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

aramis

Conditions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
Elles sont également accessibles aux personnes handicapées

Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

Donner des exemples

Faciliter I'acces aux informations
Adapter aux conditions d’emploi
Faciliter I'acces au document

IV. Soumettre la procédure aux utilisa-
teurs

La phase d’essai
Officialiser le document
Suivre sa mise a jour

V. La notion d’écrit technique

Objectifs et spécificités

Préparer sa rédaction (objectif(s), temps, péri-
métre, forme, support)

Identifier ses lecteurs, analyser leurs attentes
Choisir la forme et le support de I'écrit

VI. Structurer avec logique

Collecter les informations nécessaires, les trier
Construire un plan
Formuler des titres/sous-titres évocateurs

VII. Rédiger avec précision

Choisir le style rédactionnel, respecter les
normes en place
Utiliser un vocabulaire adapté

Construire des phrases courtes
Renforcer la logique, utiliser des sigles
Respecter les regles de lisibilité

VIII. Travailler les niveaux de lecture
Les astuces pour favoriser la mémorisation
Mettre en valeur les informations essentielles
Utiliser les en-tétes et pieds de pages
Illustrer son écrit

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a
I'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie :

quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de roles...
Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10
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Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la

situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.



RENDRE LES SUPPORTS DE COMMUNICATION INTERNE PLUS
ATTRAYANTS (JOURNAL INTERNE)

( J . Inter : 300€ HT / pers. / jour
@ 14h } ‘ 4 min. Intra (groupe de 10 personnes max.) :
‘ 10 max. - locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Nous contacter

Objectifs & compétences visées Méthodes pédagogiques
Acquérir les techniques et réflexes de I'écriture journalistique Elles sont principalement basées sur I’action et la participation
Ecrire efficacement Apports théoriques sur les qualités d’un support de présentation
Accrocher I'attention, et captiver le lecteur Travail sur les supports fournis a partir de la production des participants
Maitriser les principes clés pour concevoir un journal interne Création, analyse et optimisation de productions écrites par les partici-
attractif pants

Cas pratique : création d’'une maquette de journal interne
Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur do-
maine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli.
P9 Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs
PO ur q ui : expériences
Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants
Tout public.

- , .
. i o Conditions d’accueil
Prérequis & modalités d’acces

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation. Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

I. Prendre appui sur les principes IV. Captiver le lecteur et tonifier y|  optimiser la relecture/

généraux de I’écriture journalis- le style correction
tique Rythmer !3 rédacﬁon Savoir relire efficacement
Le message essentiel Donner vie a I'article Critéres dévaluation et points de vérifi-
Les lois de proximité Le réle des niveaux de lecture cation
Définition et composition d’un article Les messages essentiels a faire passer Repérer les tics, lourdeurs et répéti-
Clarté du langage et vocabulaire adapté Gagner en clarté tions
La ponctuation Choisir le contenu éditorial selon le sujet/ Les critéres de coupe, les logiciels de
L’emploi des temps la cible correction
Choix du vocabulaire, construction des
Il. Soigner le fond et la forme phrases
Objectif : faciliter la lecture Construire des titres, chapeaux, et inter-
Le titre, le chapeau, Iaccroche, titres Les + de la formation !
I'attaque, la chute, la relance, la légende, Comment donner du nerf a vos articles ?
I'encadré Les techniques de création de titres La formation allie théorie et pratique pour
Le ton Enrichir ses titres pour surprendre des mises en situation et des échanges
L’angle d’approche constructifs entre stagiaires et formateur.
V. Réécriture : traduire sans trahir Le stagiaire repart de la formation avec un
Il. Les styles journalistiques Choisir la technique de réécriture appro- livret de formation, véritable guide opé-

3 4 ridge (allecements. coupes. reconstruc- rationnel, qui reprend les points clefs du
Présentation des styles P (alleg ! Pes, stage, ainsi que des fiches outils et des

Leurs regles et caractéristiques tion...) ) ) fiches mnémotechniques.
Respecter et organiser le contenu du jour-

' ) Groupe de participants réduit.
nal interne en conséquence

Une hotline disponible durant 1 mois a
l'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

oy s )z . Date de mise a jour : Mai 2021
Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-

pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra- A l'issue de la formation, le participant
tiques, mises en situation et jeux de rdles... recoit une attestation.

Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.

Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter. adaptation pour formation intra, sur-mesure...) : Aramis
Formation éligible au CPF. formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10 ForuATIoN

27

ys =

uonew.oy ap aguinof |

uoljewJioj ej 9p nuaiuo)



1 journée de formation

Contenu de la formation

7h

@ wh }ig

OPTIMISER SA PRISE DE NOTES

Inter : 300€ HT / pers. / jour
4 min.
10 max.

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour

Nous contacter

- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Objectifs & compétences visées

Acquérir une méthodologie de prise de notes éprouvée
Optimiser sa prise de notes

Savoir comment et quoi noter

Utiliser des grilles d’abréviations et éventuellement, des
feuilles normées

Distinguer I'essentiel de I'accessoire

Choisir une méthode appropriée a ses besoins

Gagner en rapidité

Pour qui ?

Tout public.

Prérequis & modalités d’acces

Méthodes pédagogiques

Evaluation de sa méthode de prise de note

Mises en pratique dans diverses situations : en réunion, conférence... a
partir de supports écrits pour préparer un entretien, pour analyser un
sujet ou pour synthétiser

Exercices de mémorisation, entrainement a la relecture de notes et a
I'utilisation de la carte heuristique

Définition des axes d’amélioration

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueil-
li. Pour ce faire, il utilise le vécu des participants et les échanges sur leurs
expériences

Possibilité de réaliser la formation sur une journée (pour les prix, nous
contacter) : les participants bénéficieront d’exercices moins longs et/ou
moins nombreux

Conditions d’accueil

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.

I. Ecouter et comprendre
Préparer sa prise de notes (contexte)
Identifier la structure d’une intervention
orale
Comprendre I'information
Faits et commentaires : les pieges du langage
et de la subjectivité
Entrainer sa mémoire a court terme

Il. Synthétiser, aller a I’essentiel
Développer ses capacités de concision
Apprendre a reformuler
Sélectionner les informations importantes
Connaitre et utiliser la grille QQOQCP
Identifier le message essentiel et les informa-
tions secondaires
Identifier les répétitions et les digressions
Identifier un raisonnement pour aller a I'es-
sentiel et anticiper
Etre attentif aux procédés verbaux et non
verbaux de mise en valeur de I'information

Date de mise a jour : Mai 2021

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

aramis

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public

Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

I1l. Organiser ses notes

Adopter un systeme d’abréviations et en faire
bon usage

Structurer ses notes

Les outils : « classique », en tableau, en arbores-
cence

Adapter I'outil a la situation

Développer sa propre technique

Savoir combiner plusieurs méthodes de prise de
notes

IV. Prendre des notes exploitables et
efficaces

La technique du mind-mapping

Se fabriquer des grilles de prise de notes pour
chaque type de réunion

Comment abréger en prenant appui sur la
structure consonantique des mots

Commencer a se constituer un systeme d’abré-
viations personnelles

Utiliser des signes, des symboles logiques

Noter les relations logiques entre les informa-
tions

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a
l'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie :

quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de roles...
Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10
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Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la

situation professionnelle des candidats. Nous consulter.
Formation éligible au CPF.



ADAPTER SON STYLE DE REDACTION EN FONCTION

DES DESTINATAIRES

! ) Inter : 300€ HT / pers. / jour
@ 7h :“ 4 min. Intra (groupe de 10 personnes max.) :
10 max. - locaux clients : 980€ HT / jour

Nous contacter

- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Objectifs & compétences visées

Identifier son rapport a I'écrit

Trouver son propre style et savoir I'adapter selon les écrits et
leurs destinataires

Développer ses capacités rédactionnelles
Perfectionner son style

Pour qui ?

Méthodes pédagogiques

Diagnostic de son style d’écriture

Mises en pratique : exercices de style, adaptation au style du destinataire,
application de chaque point abordé...

Définition des axes d’amélioration

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur do-
maine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli.
Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs
expériences.

Possibilité sur deux journées (pour les prix, nous contacter) : les partici-
pants bénéficieront d’exercices plus longs, plus nombreux pour s’entrai-
ner et s"améliorer. De plus, il y aura une synthese a la fin de chaque jour-

Tout public.

Prérequis & modalités d’acces

née avec expression des participants.

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation. Les parti-

cipants sont invités a se présenter avec quelques exemples d’écrits

(mails, synthéses, comptes rendus etc.).

l. Identifier son rapport a I’écrit
Déterminer ce qu’écrire signifie pour
chacun
Apprendre a se libérer de ses carcans
Jouer avec I'écriture
S’autoriser a écrire
Dépasser I'angoisse de la page blanche
Lever ses blocages

Il. Définir son style d’écriture
Connaitre le processus d’écriture
Découvrir les stratégies rédactionnelles
Adapter, trouver son style

I1l. Développer son style d’écri-
ture

La pré-écriture

L’écriture de votre premier brouillon

La réécriture

Conditions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public

Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

IV. Ecrire pour étre lu et compris

Prendre en compte les besoins des destina-
taires

Clarifier son message

Utiliser le mot juste

Faire preuve de clarté et de concision

Elargir son vocabulaire

Faire la chasse aux verbes « passe-partout »
Privilégier les verbes d’action et le mode actif
Le découpage des textes

V. Mettre du style

Donner un impact maximal a la phrase
Varier les constructions

Moduler le ton

Savoir jouer des modes et des temps
Concevoir des titres percutants

Adapter son style en fonction du destinataire

VI. Controler la qualité de ses écrits

Modalités d’évaluation

Prendre le temps de se relire
Corriger infailliblement les fautes de participe
passé et de syntaxe

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a
l'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Date de mise a jour : Mai 2021

tiques, mises en situation et jeux de roles...

A l'issue de la formation, le participant
recoit une attestation.

Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

aramis
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1 journée de formation
7h

Contenu de la formation

REDIGER UN RAPPORT D’ACTIVITES

4 min.
10 max.

ORI

Objectifs & compétences visées

Identifier les objectifs d’un rapport d’activités

Réunir les éléments pour élaborer le rapport d’activités
Acquérir une méthodologie propre a la rédaction d’un compte
rendu d’activités

Améliorer la lisibilité de son rapport d’activités en respectant
les regles en vigueur

Pour qui ?

Tout public.

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation. Les parti-
cipants sont invités a se présenter avec quelques exemples de rapports
d’activités de leur fait.

I. Objectifs du rapport d’activi-
tés
L’utilité du rapport d’activités : a court
terme, a moyen terme et a long terme
Le périmetre du rapport d’activités
Les destinataires du rapport d’activités
Dresser le descriptif d’'une activité

tionnelle
Choisir son style

La typographie
La ponctuation

Inter : 300€ HT / pers. / jour

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Nous contacter

Méthodes pédagogiques

Diagnostic des rapports d’activités amenés par les participants, réflexion
autour des objectifs et de I'utilisation d’un rapport d’activités

Mises en pratique, exercices d’entrainement, co-construction d’une
trame de rapport d’activités, évaluation de I'impact sur le lecteur, exer-
cices sur |'exploitation de I'information a partir de sources orales
Définition des axes d’amélioration

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueil-
li. Pour ce faire, il utilise le vécu des participants et les échanges sur leurs
expériences

Possibilité sur deux journées (pour les prix, nous contacter) : les partici-
pants bénéficieront d’exercices plus longs, plus nombreux pour s’entrai-
ner et s"améliorer. De plus, il y aura une synthese a la fin de chaque
journée avec expression des participants.

Conditions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

IV. Développer son aisance rédac-

Informer, convaincre, agir
Les regles de lisibilité

Les + de la formation !

Les mentions obligatoires

Il. Réunir les éléments pour éla-
borer le rapport d’activités
Investissement en termes de temps et
d’implication personnelle
Replacer I'activité dans son contexte
Rappeler ses objectifs
Quelle(s) évaluation(s) faire

Les titres : incitation a la lecture

Affirmer un style (vocabulaire, modes
subliminaux, attitudes positives et néga-
tives)

S’entrainer a rédiger des phrases courtes,
claires et précises

Adapter le format et la longueur du rap-
port d’activités

Développer sa propre technique

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a

Ill. Rédiger le rapport d’activi-
té : étude de chaque partie

V. Analyser et améliorer ses rap-

l'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Introduction ports d’activités
Développement Etudes et diagnostics
Conclusion Echanges et améliorations

Date de mise a jour : Mai 2021

A l'issue de la formation, le participant
recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

e formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

aramis

Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-
sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-
tiques, mises en situation et jeux de roles...

Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la
situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.
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REDIGER DES E-MAILS DE QUALITE

Inter : 300€ HT / pers. / jour

@ 14h }" 4 min. » Intra (groupe de 10 personnes max.) : EEE Nous contacter
‘ 10 max. - locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour
Objectifs & compétences visées Méthodes pédagogiques
Comprendre le contexte de la communication par courriel Diagnostic des e-mails des participants
Appréhender et intégrer les régles de la netiquette Définition des axes d’amélioration
Définir la notion de qualité de réponse Alternance entre apports de techniques, acquisition des réflexes appro-
Agir sur le fond priés et mises en application (exercices d’entrainement, évaluation de

Agir sur la forme (grammaire, syntaxe, orthographe)
Savoir se relire et se corriger

Pour qu i? expériences

I'impact sur le destinataire du mail, etc.)
Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur do-
maine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli.
Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs

Syntheése a la fin de chaque journée avec expression des participants

Tout public.

Conditions d’accueil

Prérequis & modalités d’acces

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation. Les partici Elles sont également accessibles aux personnes handicapées

pants sont invités a se présenter avec quelques exemples de mails rédigés
par eux-mémes.

I. Comprendre le contexte de la I, Rédiger des courriels efficaces
communication par courriel Agir sur le fond

Comprendre les spécificités de la relation par - Organiser le contenu

courriel - Respecter la régle du 1 tiers / 2 tiers

Identifier le destinataire et ses attentes, le - Construire des arguments simples

type de relation mise en place, ses forces et - Structurer les phrases

ses faiblesses Agir sur la forme

Déterminer la notion de qualité de commu- - En comprendre I'importance

nication par courriel - Prendre en considération le mécanisme de

Définir la qualité de réponse (jusqu’ol aller, lecture (accroche visuelle, mise en page, utili-

sans en faire trop) sation des polices, soulignement, mise en

S’appuyer sur les techniques de communica- gras...)

tion écrite pour améliorer la relation par

courriel IV. Reprendre les principales régles de

Distinguer  « information » et §rammaire

« communication » par courriel et savoir agir La terminaison des temps (les modes, temps

a bon escient simples et composés, voix active et passive...)

Les régles d’accord et de non-accord (clarifier

Il. Appréhender et intégrer les les régles d’accord des adjectifs/participes
régles et principes de la netiquette passés/verbes/formes en « ant », irrégularité

des mots spécifiques et des noms composés,
identification des homophones, connaitre les
patronymes usuels)

Bien orthographier (notions de base sur les
mots, ponctuation grammaticale, accents, traits
d’union, adjectifs verbaux, doublement des
consonnes, chiffres et lettres, exceptions a
retenir)

Savoir ce que recouvre la netiquette
(définition et champ d’application)

S’appuyer sur les regles d’'or de la neti-
quette : prudence, respect, clarté, concision,
courtoisie

La maniere d’écrire doit refléter la maniere
de dialoguer de maniére réelle

Les pieces jointes

Modalités d’évaluation

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

V. S’entrainer a se corriger

Se relire

Valider les points de contrdle (grille)
Analyse des résultats

Mesure de la progression

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.
Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a
l'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Date de mise a jour : Mai 2021

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra- A l'issue de la formation, le participant

tiques, mises en situation et jeux de roles...
Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

recoit une attestation.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter. adaptation pour formation intra, sur-mesure...) : Aramis
Formation éligible au CPF. formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10 oo
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COIVIIVIUNTICANHOIN

RESSOURCESHHIUIVIATIN ES

-

LES BASES DU MANAGEMENT
N0k REUSSIR SA PRISE DE FONCTION DE MANAGER
\EN\I0/eP BATIR UN EQUIPE PERFORMANTE
WS ANIMER ET MOTIVER SON EQUIPE
WV GAGNER EN EFFICACITE DANS SA COMMUNICATION MANAGERIALE
WV OPTIMISER SA GESTION DU TEMPS ET CELLE DE SON EQUIPE
W00 DYNAMISER SES REUNIONS
W\ 00/ RESOUDRE UN PROBLEME EN EQUIPE
\WEWNVO MOTIVER EFFICACEMENT SON EQUIPE
\EWNVOCE ACCOMPAGNER LE DEVELOPPEMENT DES COMPETENCES
W\ (0XIOB MANAGER LES SITUATIONS DIFFICILES
W\ (XN ACCOMPAGNER SON EQUIPE POUR REUSSIR LE CHANGEMENT
NN WA GERER LE STRESS DE SES COLLABORATEURS
\EWNONI S’INITIER A LA CONDUITE DE PROJETS

\EWIGIEEE QUESTIONNER SA PRATIQUE MANAGERIALE POUR LA FAIRE EVO-
LUER

LE MANAGEMENT AVANCE

W\ OXSB CONCILIER L'EXPERTISE ET LE MANAGEMENT
\E\\(OXECH | FVER LES FREINS A LA DELEGATION
VW 0XVA OPTIMISER SA PRISE DE DECISION

W\ 0Nk RENFORCER LA COHESION D’EQUIPE

Araomis

FORMATION




COIVIIVIIUNTICANHOIN

MANAGEMENT

MANO19
MANO20
MANO21
MANO22
MANO23
MANO24
MANO25
MANO26
MANO27
MANO28
MANO29
MANO30

MANO31
MANO32
MANO33
MANO34
MANO35

MANO36

CONSTRUIRE ET CONDUIRE UN PROJET DE CHANGEMENT

ACTIONNER LES LEVIERS DU MANAGEMENT STRATEGIQUE

ENCADRER UNE EQUIPE DE MANAGERS
MANAGER AVEC BIENVEILLANCE
DYNAMISER, INNOVER, FAIRE PRODUIRE
MANAGER A DISTANCE

MANAGER EN TRANSVERSAL

MANAGER LA DIVERSITE

MANAGER L'INTERGENERATIONNEL
MANAGER L'INTERCULTUREL

ANTICIPER ET PREVENIR LES RISQUES PSYCHOSOCIAUX

DEVELOPPER  UNE  POSTURE  APPRECIATIVE
MANAGEMENT

RECONNAITRE ET VALORISER SES COLLABORATEURS
PILOTER ET MANAGER UN PROJET

PILOTER DES PROJETS COMPLEXES

CONCEVOIR DES TABLEAUX DE BORD DE PILOTAGE

INTEGRER LES  EVOLUTIONS  NUMERIQUES
MANAGEMENT

MANAGER LA QUALITE DE VIE AU TRAVAIL

AraoaMis

FORMATION

DANS

DANS

LE

SON




Contenu de la formation

REUSSIR SA PRISE DE

14h

Formation initiale

+7h

Journée de suivi dans les 2
mois suivant la formation

P

©

Objectifs & compétences visées

bilités.

Pour qui ?

Public de nouveaux et futurs managers.

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.

4 min.
10 max.

Comprendre et s’approprier le role et les missions du manager. u
Connaitre son équipe et en gérer les compétences, réles et responsa-

S’adapter, se positionner vis-a-vis de son équipe et de sa hiérarchie.
Savoir mobiliser son équipe en comprenant les motivations de chacun
Savoir communiquer et animer de maniéere constructive et efficace.
Savoir résoudre un probléme et gérer des situations difficiles.

Inter : 300€ HT / pers. / jour

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

FONCTION DE MANAGER

TOONVIN

uogenu|

Nous contacter

Méthodes pédagogiques

Diagnostic des pratiques managériales des stagiaires, établissement d’un
plan de développement personnel (DP) mis a jour au fil de la formation.

Travaux a partir de cas pratiques réels (jeux de roles, entrainements gui-

maine :

dés, séances de débriefing a chaud) pour mise en application des apports
théoriques , brainstorming, tests, activités en équipe.

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur do-
ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli.

Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs

expériences.

| Syntheése a la fin de chaque journée avec expression des participants.

Conditions d’accueil

| Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public.
| Elles sont également accessibles aux personnes handicapées.
| Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs.

uz
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I. Identifier son rdle et sa mission de

manager

B Définir son environnement (systéeme de valeur,
régles, parameétres culturels)

B situer sa mission, son réle, les savoir-faire et les
savoir-étre nécessaires

| Prévoir, organiser, commander, coordonner et
controler

Il. Diagnostiquer son propre style de

management

B connaitre les styles de management et leur impact
sur I'équipe

| Diagnostic, repérer ses points forts/faibles

Ill. Savoir se positionner par rapport a

I’équipe et a la hiérarchie

B Les notions de pouvoir, passer du faire soi-méme au
faire faire

| Développer un charisme adapté, se faire accepter

comme référent par I'équipe, adopter une relation

d’aide, maintenir un état d’esprit positif

Comprendre son role en synergie avec sa direction,

étre force de proposition

Quand/comment faire le point avec son supérieur,
favoriser le gagnant/gagnant

. Adapter son management

Comprendre I'autre, s’ajuster

Pourquoi et comment ?

Etablir son plan de DP

Premier diagnostic de ses pratiques managériales,
identifier ce qui fonctionne et ses difficultés

. Connaitre son équipe

| Repérer les personnalités, percevoir les stratégies
individuelles

E<EEZ
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B Clarifier les régles, définir le réle de chacun

VII. Mobiliser son équipe autour d’objectifs

M Traduire les objectifs a atteindre en compétences a déve-
lopper, favoriser les liens entre objectifs individuels/
collectifs

B Fixer et transmettre des objectifs opérationnels (méthode
SMART) pour impliquer I'équipe
B Définir les moyens, outils, délais, controler les perfor-
mances, mesurer et comprendre les écarts
VIIl. Motiver ses collaborateurs
| Appréhender la motivation au travail (Maslow...)
B Actionner les leviers de I'efficacité
Associer ses collaborateurs aux résultats
Appliquer le concept de reconnaissance
. Déléguer judicieusement
Préparer sa délégation : avantages et obstacles
Que déléguer ? Pourquoi ? A qui ?
Les conditions et le cadre d’une délégation gagnante
Accompagner dans la durée, guider vers I'autonomie
Consolider son plan de DP
Mettre a jour son plan en fonction des points vus précé-
demment
Formuler de nouveaux objectifs de progres
. Communiquer de maniére constructive
Comprendre le schéma de la communication, communi-
quer a l'intérieur et a I'extérieur de I'équipe
Distinguer « information » et « communication »

EE EXEH EXEEEEXEN

Etre attentif aux réactions, analyser , comprendre
XIl. Animer efficacement les réunions
M ’utilité de la réunion, les types de réunions

| Préparer, animer et suivre une réunion

B Assurer le suivi des décisions prises

XIll. Résoudre un probléeme

B Caractériser un probléme, en chercher les causes

B outils : 5M, roue de Deming, ordinogramme, Pareto...

B Résoudre un probléme déclaré

XIV. Gérer les résistances/situations difficiles

| Adopter une démarche d’écoute, d’observation, d’adaptation
B se rendre totalement disponible

| Appliquer les principes de I’assertivité pour gérer un conflit
| Dédramatiser, débloquer la situation, reprendre I'initiative

B Gérer ses propres tensions et émotions

XV. Finaliser son plan de DP

B Finaliser son plan en fonction des points vus précédemment
B consolider son plan et le projeter dans I’avenir (plan d’action)
XVI. Retour sur expérience

| Echanges et discussions sur les évolutions depuis les deux

premiers jours de la formation

Les + de la formation !

giaires et formateur.

des fiches mnémotechniques.

B Groupe de participants réduit.
Une hotline disponible durant 1 mois a l'issue de la
formation, afin que nos formateurs puissent répondre

aux questions des participants !

La formation allie théorie et pratique pour des mises
en situation et des échanges constructifs entre sta-

Le stagiaire repart de la formation avec un livret de
formation, véritable guide opérationnel, qui reprend
les points clefs du stage, ainsi que des fiches outils et

Date de mise a jour : Mai 2021

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

Aromis

FORMATION

Modalités d’évaluation

| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-
sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie :

quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de roles...
| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la

situation professionnelle des candidats. Nous consulter.
Formation éligible au CPF.




BATIR UNE EQUIPE PERFORMANTE

COONVIN

® Inter : 300€ HT / pers. / jour
@ 14h : ‘ 4 min. = Intra (groupe de 10 personnes max.) : - Nous contacter
‘ 10 max. - locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

1 journée de formation
7h
Initiation

Objectifs & compétences visées Méthodes pédagogiques
Connaitre son équipe, identifier les roles et les responsabilités W Méthodes pédagogiques actives, dynamiques qui rendent les participants
Développer la cohésion et I'efficacité de I'équipe acteurs de leur progression : échanges d’expériences, brainstorming,

autodiagnostic des méthodes de fonctionnement actuelles, élaboration

et utilisation de grilles de mesure de I’activité, exercices a partir d’études

de cas, apports par le formateur de points clés, rappel des techniques a

utiliser, création d’outils qui serviront I"'accomplissement des missions des

stagiaires et la formalisation de leurs pratiques

Elaboration d’un plan d’action organisationnel par chaque participant en

fonction de son niveau de responsabilité et des missions confiées a son

équipe, et formulation d’objectifs de progres et d’un plan d’action

PO ur q ui ? | Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur do-
maine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli.

Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs

expériences.
| Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants.

Comprendre les ressorts de la motivation en vue de dynamiser

la gestion et le suivi de son équipe

Evaluer I'efficience de I'organisation actuelle

Optimiser le fonctionnement de I'équipe

Susciter la coopération et I’'harmonisation des pratiques ]

Prérequis & modalités d’acces
Conditions d’accueil

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.
| Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
| Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
| Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

I. Connaitre son équipe : identifier M Repérer les différentes motivations au sein de W Gerer I'activité et optimiser le fonctionnement de

les rdles et les responsabilités de I'équipe Iéquipe :
chacun B LUapplication des concepts de motivation & . connaitre les composantes de la coopération
B Qu’est-ce qu’une équipe ? I'exercice du leadership - clarifier les regles, le mode de fonctionnement de
B Les composantes de la compétence collec- B Impliquer par un management de proximité I'équipe
tive B Fixer et transmettre les objectifs (SMART) - définir le role et les fonctions de chacun

B Repérer les différentes personnalités au sein - élaborer un plan d’action organisationnel
de I'équipe IV. Développer la cohésion et I’effica- - inculquer les comportements efficaces suivant le

e . . i ’ i ilité
B Mieux percevoir les situations et les individus Cité de I’équipe mgfaagjofez:usznogfn?; d(;r:(;supecinsilenI(ljtéecsliizrczicur;
et savoir reconnaitre les forces et les fai- M Développer I'autonomie et la responsabilité P g ’ P

P . R riodes
blesses de I'équipe, le niveau d’autonomie M Les facteurs de la cohésion d’équipe - .
quipe, quip - anticiper les surcharges de travail

de chacun ; ; Srati PP ) S s .

B faire évoluer | N " B Stimuler confiance et coopération - définir les méthodes et les outils d’intervention
alre evoluer les comportements B Donner du sens a 'action - impliquer les membres de I'équipe

Il. Communiquer efficacement avec B Accompagner, soutenir, aider et conseiller ses

I’équipe et les collaborateurs collaborateurs Les + de la formation !

B e role d’interface du manager

M Le schéma de la communication

B Communication verbale et non verbale

B |es techniques de communication : pratiquer
'écoute active, adopter un langage positif,
poser les bonnes questions

B Parler en public et/ou en réunion : prendre
conscience de son image

V. S’appuyer sur des bases communes
pour mieux organiser le travail
d’équipe

B |dentifier et gérer les priorités : u
- connaitre ses priorités professionnelles

- faire linventaire des actions a mener pour

atte.lpdre 5€s objectifs e.t ceux delequ!pe. - que des fiches outils et des fiches mnémotech-
- hiérarchiser ses niveaux de priorité d’ac- niques

.1s < f - tion - S g
Ill. Mobiliser les énergies et motiver o ) , . B Groupe de participants réduit.
ses collaborateurs - savoir situer le niveau d’urgence et d’im-

B (g formation allie théorie et pratique pour des
mises en situation et des échanges constructifs
entre stagiaires et formateur.

Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opération-
nel, qui reprend les points clefs du stage, ainsi

portance d’une tache B Une hotline disponible durant 1 mois a lissue

u Différentes théc:\rie.s et outils dans le do- de la formation, afin que nos formateurs puis-
maine de la motivation (Maslow, Vroom...) sent répondre aux questions des participants !
g 2 Iy . . .

Modalités d’évaluation Date de mise @ jour : Mai 2021
| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-

pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra- Al'issue de la formation, le participant

tiques, mises en situation et jeux de rdles... recoit une attestation.
| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.

Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter. adaptation pour formation intra, sur-mesure...) : Aramis

Formation éligible au CPF. formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10
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ANIMER ET MOTIVER SON EQUIPE
@ 1o :i‘ Inter : 300€ HT / pers. / jour
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4 min.
10 max.

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Nous contacter

Méthodes pédagogiques

Méthodes pédagogiques actives, dynamiques qui rendent les participants
acteurs de leur progression : échanges d’expériences, brainstorming, autodia-
gnostic des méthodes de fonctionnement actuelles, élaboration et utilisation

Objectifs & compétences visées

M Se positionner clairement dans sa fonction de manager |

B Appréhender et acquérir différents outils et méthodes de manage-
ment et d’animation d’une équipe

B Connaitre son équipe, identifier les réles et responsabilités de chacun de grilles de mesure de I'act"ivité, exercices a partir d’\études de cas, apports
B Comprendre les ressorts de la motivation en vue de dynamiser la par le .formz.ateur ?Ie points.cles, rappel des. tgchniques a ujciljser, création d'.ou-
gestion et le suivi de son équipe t'!ls qui serviront I.accompllssement des missions des stagiaires et la formalisa-
B Communiquer efficacement avec I'équipe et chaque membre du tion de I?urs p,rathues L, L .
groupe u Elabqranon d’un plan d’action organl.s.atilonnel par th?que part?llmparjt en
B Savoir reconnaitre le travail de ses collaborateurs f,onc.t'lon de son niveau de? re.sponsabllltefs et des missions con.ﬁees a son
L . . X . équipe, et formulation d’objectifs de progrés et/ou d’un plan d’action
- F}eussw a « faire faire » dans un climat positif B Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur domaine :
W Etre solidaire et assumer toutes les décisions, méme impopulaires ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations professionnelles
B Maitriser les méthodes et outils de gestion des conflits continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli. Pour ce faire, ils
utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs expériences
Po ur q u i ? B Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants

Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe.
- ) .
Conditions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

Prérequis & modalités d’acces

Maitriser les fondamentaux de la communication, ou avoir suivi la forma-
tion « Développer une communication professionnelle » (COM001).

I. Identifier son role et sa place de ma-
nager
B Questionner ses pratiques

LTS systémes de valeurs et les attentes des collabora-
teurs, agir sur les motivations et les facteurs de
performance face aux problémes

B Entretenir des relations positives

| Accompagner I’évolution et le cycle de progression du colla-
borateur

B Clarifier et identifier les attentes de son environne- V. Mobili I , . ) llab B savoir déléguer la résolution des problémes
ment (équipe, hiérarchie) .t obiliser les energies et motiver ses collabo- M Utiliser les outils du manager : tableau de bord,
. . rateurs indi
B (es incontournables de la fonction indicateurs...
H — " s . B a2 motivation au travail : approche de MASLOW
Lister les principaux piéges liés a la fonction IX. Gérer et maitriser les conflits
B créer un climat d’équipe .' ) A ) ) .
Il. Développer son leadership B Stimuler confiance et coopération - Les notions de probléme, problématique, crise
iti ’ i i S s . . PP Caractériser une crise, en rechercher les causes
W' Les conditions dexercice du leadership B Donner du sens a I'action, actionner les leviers de I'efficacité - RN ’ o
- Développer une vision, y faire adhérer | Appliquer le concept de reconnaissance, vaincre les résis- ObJecnfs’ regles ?t methOfies dela r'rfed|at|0n
B styles de leadership, performances tances au changement B 13 gestion de crise extérieure : points clés et solu-
B (dentifier son propre style de leadership B Gérer la démotivation tions
W Notions d'autorité, de pouvoir VI. Animer efficacement les réunions d’équipe

Les + de la formation !

et développer sa compétence d’animateur
B Définir I'utilité de la réunion

I1l. Optimiser ses compétences en com-
munication

yL=
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Contenu de la formation

B Analyser son mode de communication B Les différents types de réunions B (g formation allie théorie et pratique pour des
B Améliorer la connaissance de soi et des autres B préparer, animer et suivre une réunion mises en situation et des échanges constructifs
i 3 Vintéri 3 'extéri . . . P entre stagiaires et formateur.
W communiquer a I'intérieur, a 'extérieur VII. Conduire efficacement les entretiens indivi- 9 f .
B Renforcer I'estime de soi, la confiance... duels Le stagiaire repart de la formation avec un
B s'observer en situation : recul, discernement B Optimiser son comportement pendant 'entretien Il.vret de _formaﬁon, ver/tgble guide opéra-
B (dentifier ses émotions pour les maitriser B |dentifier les t d’entreti | bjectif tionnel, qui reprend les points clefs du stage,
_— i entiner les types dentretiens et leurs objectits ainsi que des fiches outils et des fiches mnémo-
S'appuyer sur les fondamentaux de la communica- B préparer, animer et suivre un entretien techniques
tion T L.
VIIL. Résoudre un probleme B Groupe de participants réduit.
IV. Renforcer I'implication de ses colla- m L . B Une hotline disponible durant 1 mois & I'issue
borateurs Caractériser un probleme . . 3
- hercher | s d herche : 5M. Demi de la formation, afin que nos formateurs puis-
B Mettre en place les conditions de I'efficacité En rechercher les causes (outils de recherche : 5M, Deming...) sent répondre aux questions des participants !
collective B Résoudre un probléme déclaré

Date de mise a jour : Mai 2021 ey , .
! Modalités d’évaluation

| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-
sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-
tiques, mises en situation et jeux de réles...

| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

A l'issue de la formation, le participant
recoit une attestation.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la
situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

AramMis
FORMATION Formation éligible au CPF.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10




1 journée de formation
7h

GAGNER EN EFFICACITE DANS SA COMMUNICATION MANAGERIALE

- Nous contacter

Méthodes pédagogiques

VOONVIN

Inter : 300€ HT / pers. / jour

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

c
o
5
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4 min.
10 max.

@ 14h }i‘

Objectifs & compétences visées

| Appréhender les enjeux d’une bonne communication dans le M Participation interactive qui implique tous les participants avec réflexions,
management exercices et tests d’autodiagnostic sur leur profil de communicant
| Identifier son propre profil de communicant u Alternance de travaux en groupes et individuels, mises en situation, outils
| ] Se positionner avec justesse dans son réle de manager de théatre, création d’une boite a outils (méthodes et techniques en
| Savoir adapter sa communication en fonction de la situation et communication maitrisée)
de ses interlocuteurs u Simulations et mises en situation sur cas concrets filmés et commentés
[ | Savoir convaincre, savoir argumenter et répondre aux objec- u Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur do-
tions, savoir négocier maine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli.
Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs
expériences
Pour qu i? u Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants
Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe.
Conditions d’accueil
Pré requis & modalités d'accés u Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
| Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation. | Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

IV. Adopter les comportements effi- VIII. Communiquer dans une situation
caces difficile, pour résoudre un probleme

I. Pas de management d’équipe sans

communication efficace
| ]

B |es 3 issues possibles & toute communication

B Motivation, énergie et communication

M Les clés de fonctionnement d’une communica-
tion managériale efficace et motivante

Il. Identifier son profil de communi-
cant : améliorer son efficacité rela-
tionnelle

B Autodiagnostic (questionnaires)

B Tendance des profils de communicants

B Points forts et points de progres de chacun

I1l. Savoir se positionner par rapport a

B S’adapter a son interlocuteur

B Canaliser les propos de son interlocuteur

B |dentifier les messages non-verbaux

B Maitriser ses émotions, gagner en sérénité
B S’affirmer sans agressivité

B Etre assertif pour éviter la fuite/I’agressivité

V. Savoir adapter sa communication en
fonction de la situation et de ses inter-
locuteurs

B Communication, cadre de référence, feedback

B Trouver les mots justes et attitudes adaptées

B Les silences, la projection et les interprétations

Les performances décroissantes et les baisses
de motivation : entretien de remotivation
L'information délicate ou démotivante a com-
muniquer : annoncer une information difficile
Les actions et comportements « hors-jeu » : le
rappel a l'ordre

Les dérives répétées et attitudes conflictuelles :
le rappel a I'autorité, la sanction managériale

Les + de la formation !
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I’équipe . ) ., W [qaformation allie théorie et pratique pour
B Se positionner avec justesse vis-a-vis de ses VI. Savoir argumenter, convaincre, né- des mises en situation et des échanges
collaborateurs dans sa fonction de manager gOCier Construcﬁfs entre stagiaires etformateur,
B Les notions de pouvoir : autorité, commande- B Distinguer faits et opinions B (e stagiaire repart de la formation avec un
ment, management, leadership B Qu’est-ce qu’une objection ou une contestation livret de formation, véritable guide opé-
B Passer du faire-soi-méme au faire faire simple rationnel, qui reprend les points clefs du
B S’affirmer sans agressivité, dire non avec ferme- M Les objections les plus courantes, explications stage, ainsi que des fiches outils et des
té, dire oui clairement, faire passer une critique B Technique de réponse EPURR fiches mnémotechniques.
B Développer un charisme adapté VIl. Savoir communiquer avec sa hié- W Groupe de participants réduit.
rarchie B Une hotline disponible durant 1 mois d
B Qui ne rend pas compte ne se rend pas compte s Ia. formatl'lon, Ciie) P2 i for-
B Quand faire le point avec son supérieur 2 mateurs.p'wssent répondre aux questions
: des participants !
B Comment, quels outils utiliser ?
B Manager son manager
e, L, . Date de mise a jour : Mai 2021
Modalités d’évaluation l J
| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-
sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra- Al'issue de la formation, le participant
tiques, mises en situation et jeux de rdles... recoit une attestation.
| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.

Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Aromis

FORMATION

Formation éligible au CPF.




Contenu de la formation

OPTIMISER SA GESTION DU TEMPS ET CELLE DE SON EQUIPE

14h
+7h

Journée de suivi dans les 2

Objectifs & compétences visées

® Inter : 300€ HT / pers. / jour
Formation initiale : ‘ 4 min. Intra (groupe de 10 personnes max.) : Nous contacter
‘ 10 max.
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- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Méthodes pédagogiques

M Prendre conscience de sa relation au temps X . . . 3
) . e N B Autodiagnostic de la gestion du temps des stagiaires, de leurs méthodes
B Evaluer sa gestion du temps et identifier ses axes de progrés -
B Acquéri liser | T ' T | p on d de fonctionnement
I,.cc;uerlr t(iet utiliser les principaux outils organisationnels et de gestion de g \isthodes pédagogiques actives, dynamiques qui rendent les partici-
- ”,1 ormation . L L pants acteurs de leur progression : échanges d’expériences, brainstor-
Gérer et organiser ses différents modes de communication ming, autodiagnostic des méthodes de fonctionnement actuelles, élabo-
A 70 ; : 4 . o1 . . ) L. . . .
B Atténuer I'impact des autres par une communication adaptée ration et utilisation de grilles de mesure de I’activité, exercices a partir
B Savoir organiser son temps en fonction de ses taches prioritaires d’études de cas, apports par le formateur de points clés, rappel des
B Savoir anticiper et planifier ses activités pour maitriser son temps et éviter techniques a utiliser, création d’outils qui serviront I'accomplissement
de faire des erreurs liées au travail en urgence des missions des stagiaires et la formalisation de leurs pratiques
M Savoir ajuster I'activité de son équipe aux priorités B Elaboration d’un plan d’action organisationnel
B Adopter de nouveaux comportements et mettre en ceuvre son plan person- B Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
nel de gestion du temps domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueil-
¢ 9 li. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur
Pour qul : leurs expériences
e s . P B Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants
Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe. 4 que) P p P
P » .
Conditions d’accueil
, . ey 2 ) .
PrereqUIS & mOdaIItes d acces B Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation. Les stagiaires B Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
sont invités a se présenter avec leur planning hebdomadaire d’activités. B Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs
GERER SON TEMPS : LES GRANDS PRINCIPES V. Utiliser une communication adaptée pour atté- VIl Surmonter la procrastination
I let nuer 'impact des autres B |dentifier la source de I'inaction
. Le temps
,p L B Gérerles interruptions B combattre le piége des échéances
B La notion du temps dans la société actuelle . ‘ )
B Analyser I'utilisation de son temps de travail S'imposer avec calme et politesse, s'affirmer IX. Adopter de nouveaux comportements

H: .
B connaitre son mode de fonctionnement Etre assertif

B Evaluer ses marges de manceuvre
B prendreen compte la dimension collective du temps

B prendre du recul, faire des choix, maintenir ses décisions

PLANIFIER LES ACTIVITES EN FONCTION DES

| Repérer ce qui nuit a I'organisation

B concilier disponibilité a soi et entourage professionnel
| Stratégie personnelle de changement

| Développer sa créativité

Il. Les ressources positives PRIORITES
B Respecter 'équilibre des 3 vies VL. Identifier et gérer les priorités X. Mettre en ceuvre son plan d’actions personnel
B Définir les impératifs physiques et personnels B Connaitre ses priorités professionnelles d.e Eest'on du temps -
B Etre conscient de ses niveaux defficacité optimaux B raire inventaire des actions & mener pour atteindre ses Ténlr compte du conjcejxte F-Jrofessmnnel
.. . L objectifs B Situer ses axes d’amélioration
1ll. Optimiser les outils organisationnels et de ) m i
gestion de I'information B Recenser les activités que seul le manager peut réaliser, Se gérer dans le temps, orchestrer le moyen et le long
u . et les conséquences facheuses si elles ne sont pas réali- terme
Comment anticiper . ] e
sées Elaborer son plan d’action

B e régles et outils de la gestion du temps : systéeme ]

Les priorités d’actions, controler et gérer les échéances

PODAC .
P . g |
B Les méthodes d'organisation, organiser son bureau  VII- Maitriser son temps, planifier ses activités Les + de la formation !
physique et informatique B Distinguer la planification stratégique et opérationnelle [l La formation allie théorie et pratique pour des mises
B Tirer profit des nouveaux outils informatiques des actions en situation et des échanges constructifs entre sta-

B savoir s’appuyer sur des outils classiques

IV. Gérer et organiser les modes de communica-

tion Simplifier les taches

B Les e-mails : réduire, classer, purger
| Optimiser |'utilisation du téléphone

B Choisir entre communication individuelle/en groupe
B Tirer partie de l'intranet

Classer les taches par catégories

Savoir estimer le temps pour une tache donnée, réserver

le temps nécessaire et le meilleur moment ™
Anticiper, planifier, programmer
Réserver du temps pour les impondérables

Faire la liste de ses activités (to-do lists efficaces) giaires et formateur.

| stagiaire repart de la formation avec un livret de

formation, véritable guide opérationnel, qui re-

prend les points clefs du stage, ainsi que des fiches

outils et des fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

B Une hotline disponible durant 1 mois a l'issue de la
formation, afin que nos formateurs puissent ré-
pondre aux questions des participants !

Date de mise a jour : Mai 2021

Modalités d’évaluation

| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

A l'issue de la formation, le participant
recoit une attestation.

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-
tiques, mises en situation et jeux de réles...

| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter, Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la

Aramis adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

FORMATION

situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10 Formation éligible au CPF.
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1 journée de formation
7h

DYNAMISER SES REUNIONS

- Nous contacter

Méthodes pédagogiques

900NVIN

Inter : 300€ HT / pers. / jour

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour
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4 min.
10 max.

@ 14h }i‘

Objectifs & compétences visées

| Savoir définir I'objectif et le format de la réunion u Participation interactive qui implique tous les participants avec retours
| Connaitre la cartographie des réunions sur expériences
[ ] Préparer et organiser la réunion : méthodologie L Alternance de travaux en groupes et individuels, exercices, mises en
| Appréhender respectivement les fonctions de I'animateur et situation et debriefing, utilisation d’outils de theétre
celles des participants Création d’une boite a outils (méthodes et techniques en communication
u Animer - aider - gérer I'auditoire maitrisée), et remise de grilles d’évaluation sur fiches pour continuer
| Faire adhérer - faire travailler - rendre autonome ! fentralr.\ement af’res la fgrma}'lon _ i
m Contraler Fatteinte des objectifs et gérer « Faprés réunion » | Simulations et mises en situation sur cas concrets filmés et commentés
| Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur do-
maine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
Pour q ul ? professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli.
Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs
Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe. experl\encies. . . i . .
| Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants.
P » .
4 : e i Al Conditions d’accueil
Prérequis & modalités d’acces
| Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation. | Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
| Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

I. Pourquoi faire une réunion B La forme : date, heure, lieu, outils, supports, ... VII. Utiliser les supports et outils de
B veérifier la cohérence et la pertinence de la M Contrdler que tout soit prét I’animation a bon escient
reunion B Se préparer mentalement, anticiper les situations B Quand, comment utiliser les supports d’anima-
W Définir I'objectif précis en fonction des mes- de stress tion
sages a faire passer, des problémes posés... IV. Ani t d int ti B Les appuis utiles pour renforcer ses messages
B | es raisons d’organiser une réunion - Animer et rendre son intervention
vivante . [T
; Suni VIIl. Gérer « I’aprés réunion »
Il. La cartographie des réunions B Réle et comportement de I'animateur B Etablir le compteprendu
: Réunion formelle ou informelle B présentation, annonce du cadre et de la méthode B Mesurer Favant/apres de la réunion
Réunion en présentiel ou a distance d’échange
B Réunion conférence ou minute B Etre 3 I'écoute - f:glf;tj;elelsanr?:lﬁgi .Ot;tient:m(jeta:gir L)m
B Avantages et caractéristiques des réunions M Canaliser son émotivité B présenter u’; relevé de dé:isi;:s » QUOL-..
en présentiel B Maitriser sa posture
B Innover la méthode et les outils de réunion g P 4 ? ; W Organiser la circulation des informations
e B Etre entendu, écouté, compris m | . d du suivi
en optimisant le mode synchrone : focus g Gérer le temps de la réunion Analyser son action, rendre compte du suivi
groupes, audio et visio-conférences, réu-
nions minutes, web conférence, plateformes V. Gérer le groupe N I
virtuelles de réunion, outils de communica- B Adapter les régles de communication aux situa- Les + de la formation !
tion innovants tions de groupe
B Classification d’une réunion en fonction du M Les profils des participants, comprendre les réac- B La formation allie théorie et pratique pour
degré d’échanges souhaité tions d’un groupe des mises en situation et des échanges
B Déterminer quels outils en fonction de 'ac- M Notions d’interactions et de cadre de référence constructifs entre stagiaires et formateur.
tion : matériel, supports B Impliquer, responsabiliser les participants u L'e stagiaire repm:t de Ialf.ormanon'avec un
B Rechercher les appuis et supports utiles B Prendre une décision en groupe livret de formaﬂon, véritable guide opé-
B socilr ol g ot B aser e rupes oo gl
utlllse; les supports et documents visuels W vaoriser les échanges et décisions consensuelles fiches’ S
opportuns = -
3 la réuni VI. Agir en situation délicate, difficile B Groupe de participants réduit.
I.II.LPr;:p:rerd : re!.mloln déroul . M Prendre la parole en climat tendu B Une hotline disponible durant 1 mois a
. - . )
o e o eoer, ' o s partans g oo e de o Jormatn af ue s
tion (accueil, déroulé, action, conclusion) Réagir face a I'opposition entre les membres du des participants |
groupe

Date de mise a jour : Mai 2021
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A l'issue de la formation, le participant
recoit une attestation.

J

Modalités d’évaluation

| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-
sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-
tiques, mises en situation et jeux de réles...

| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Aromis

FORMATION

Formation éligible au CPF.




RESOUDRE UN PROBLEME EN EQUIPE

Inter : 300€ HT / pers. / jour

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

4 min.
10 max.
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Nous contacter

@ 14h ;ig

Objectifs & compétences visées Méthodes pédagogiques

| Anticiper les problemes | Les participants seront sollicités pour faire émerger les diffé-
[ | Faire gérer les problémes et non les résoudre seul rentes étapes de la méthodologie de la résolution de probleme
| Adapter son mode de communication et de management en et les outils adaptés a chacune
situation de résolution de problémes | Puis ils mettront immédiatement en application la méthode et
les outils a partir de cas pratiques réels suivis de séance de
P ) débriefing a chaud
our q ul « | Un temps sera consacré a la démarche d’animation d’un

groupe de travail : brainstorming, exercices d’appropriation
des outils pour chaque étape de la méthodologie abordée

| Des outils et méthodes de résolution de problemes sont don-
nés, afin de créer une boite a outils que le stagiaire pourra
utiliser dans sa fonction

| Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans
leur domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés
aux formations professionnelles continues, et adaptent leur
pédagogie au public accueilli. Pour ce faire, ils utilisent le vécu
des participants et les échanges sur leurs expériences

Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe.

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.

Conditions d’accueil
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Contenu de la formation

| Syntheése a la fin de chaque journée avec expression des parti-
. L . . cipants
| Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
| Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
| Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs
l. Les points clés d’un probléme B savoir négocier une solution satisfaisante
B Tour de table des problémes rencontrés par M Régles et méthodes de résolution de pro-
une équipe (expériences vécues, contextes, blemes
faits, ...) B Sortir d’un probléme : utiliser le désaccord
B Points clés soulevés pour construire
B Le role du manager face aux problémes de
son équipe IV. Manager la résolution de pro- .
blemes Les + de la formation !
Il. Les problémes au sein d’un équipe B Prendre en compte les systtmes de va-
B Définition, caractéristiques leurs, les attentes des collaborateurs B (g formation allie théorie et pratique pour
B Techniques de caractérisation d’un probleme B Agir sur les motivations et les facteurs de des mises en situation et des échanges
B Recherche de causes performance face aux problemes constructifs entre stagiaires et formateur.
] Outils de recherche : | Savoir déléguer véritablement la résolution [ | Le stggiaire repart de la formgt-fon avec un
-5M des probléemes livret de formation, véritable guide opé-
- roue de Deming B Apprendre 3 écouter et guider le collabora- rationnel, qui reprend les points clefs du
- PQQOQCC teur vers sa propre solution plutét que de stage, ainsi que des fiches outils et des
- ordinogramme de Pareto faire a sa place fiches mnémotechniques.
- diagrammes facilitateurs/inhibiteurs, et B Le rendre autonome en définissant un B Groupe de participants réduit.
cause/effets périmétre de délégation, et le laisser libre B Une hotline disponible durant 1 mois d
de gérer cette tache, en se rendant dispo- I'issue de la formation, afin que nos for-
I1l. Résoudre un probléme déclaré nible mateurs puissent répondre aux questions
M Objectifs de la médiation B Utiliser les outils du manager : tableau de des participants !
B Les outils de résolution bord, indicateurs, regles de vie, outils per-
- brainstorming, feuille de relevé mettant aux collaborateurs de faire des
- logique (est, n’est pas) propositions, et de résoudre leurs pro-
- les matrices : de compatibilité, de comparai- blemes
son

Date de mise a jour : Mai 2021

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

Aromis

FORMATION

Modalités d’évaluation

| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie :

quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de réles...
| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la

situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.




MOTIVER EFFICACEMENT SON EQUIPE

S8O0ONVIN

® Inter : 300€ HT / pers. / jour
@ 14h : ‘ 4 min. = Intra (groupe de 10 personnes max.) : - Nous contacter
‘ 10 max. - locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

1 journée de formation
7h
Initiation

. . V4 . V4 ’ Ve -
Objectifs & compétences visées Méthodes pédagogiques
| Comprendre les ressorts de la motivation en vue de dynamiser W La pédagogie est basée sur I'analyse des pratiques des participants et la
la gestion et le suivi de son équipe mise en situation a partir d’exercices pratiques sur la base d’apports
|| Adopter des attitudes favorisant I'implication de ses collabora- simples et concrets favorisant une mise en ceuvre rapide sur le terrain.
teurs | Echanges d’expériences, brainstorming, travaux en sous-groupes, exer-
u Faire passer les collaborateurs d'une logique individuelle & une cices et mises en situations multiples
logique collective L Elaboration et formalisation d’un plan d’action
|| Donner du sens et de 'intérét au travail | Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur do-
| Développer la reconnaissance en milieu de travail et susciter la maine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
motivation et la collaboration professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli.
u Entretenir la motivation dans le temps Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs

expériences
| Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants

Pour qui ?

Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe.

Conditions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.

I. La notion d’équipe et son fonc- |Ill. Identifier les motivations ou signes VI. Développer les synergies et les

tionnement : motivation indivi- de démotivation de ses collaborateurs complémentarités au sein de I’équipe
duelle et collective B |dentifier ses propres motivations et celles de B Devenir un acteur du « mieux travailler en
B Notion de groupe son équipe équipe »
B Notions d’équipe et d’objectifs communs Bl Distinguer motivation et implication B Créer un climat d’équipe propice a la réussite
B Appréhender différentes théories et outils M Capter les signaux de la démotivation d’un collective
dans le domaine de la motivation salarié : isolement, remarques négatives a répé- B Stimuler confiance et coopération
B Les mécanismes de base du fonctionnement tition, retards inhabituels, pauses extensibles, B Développer des rapports d’entraide et de coo-
des groupes au travail stress, présentéisme... pération
B Renforcer les éléments nécessaires 3 une |V. Donner du sens et de l’intérét au
reconnaissance mutuelle travail

Les + de la formation !

B Définir les rdles de chacun objectifs (réalistes et

Il. Adopter un management situa- moyens dont on dispose, résultat attendus)

:Jlonnel pour impliquer chaque colla- g Développer la curiosité des collaborateurs B Laformation allie théorie et pratique pour
orateur B Confier aux collaborateurs les projets qui les des misesfenssituationiet des échanges
B Prendre conscience des ressources et mé- intéressent constructifs entre stagiaires et formateur.
thodes que chacun possede\ ] B Accompagner, soutenir, aider et conseiller ses u L.e stagiaire il de la’f.ormation.avec U
B Adapter son management a la « maturité » collaborateurs livret de formation, véritable guide opé-
de ses collaborateurs . . o rationnel, qui reprend les points clefs du
B 'application des concepts de motivation a V- Faire converger les logiques indivi- stage, ainsi que des fiches outils et des
I'exercice du leadership duelles et développer la vision collec- fiches mnémotechniques.
B Développer 'autonomie et la responsabilité ~ tive B Groupe de participants réduit.
B Stimuler confiance et coopération B Comprendre la notion de complémentarité B Une hotline disponible durant 1 mois d
B Accompagner, soutenir, aider et conseiller B Mobiliser son équipe autour d’un projet fédéra- I'issue de la formation, afin que nos for-
B Complimenter et donner des signes forts de teur : optimiser la circulation des informations, mateurs puissent répondre aux questions
reconnaissance répartir la charge de travail... des participants !
B Exposer les avantages de la réussite B Organiser des séances de coworking
B Organiser des challenges B \ettre en place des indicateurs de progression
e, " . Date de mise a jour : Mai 2021
Modalités d’évaluation
| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-
sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra- Al'issue de la formation, le participant
tiques, mises en situation et jeux de réles... recoit une attestation.
| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.

Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter. adaptation pour formation intra, sur-mesure...) : Aramis

Formation éligible au CPF. formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10
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Contenu de la formation

ACCOMPAGNER LE DEVELOPPEMENT DES COMPETENCES

4 min.
10 max.

@ 14h ;ig

Inter : 300€ HT / pers. / jour

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Objectifs & compétences visées

B |dentifier le réle du manager dans le développement des compétences indivi-

duelles et collectives =
B Diagnostiquer les compétences individuelles et collectives au sein de I'équipe,
identifier les potentiels
B Renforcer sa pratique de I'entretien d’évaluation pour assumer son réle d’aide, -
de soutien et d’accompagnement et favoriser les réussites et les évolutions
B Accompagner la montée en compétence, la fin de carriére et gérer le départ
d’un collaborateur
Pour qui ? i
Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe.
|
. . ey # ) .
Prérequis & modalités d’acces
Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.
P ) .
Conditions d’accueil -

| Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
| Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
| Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs
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Nous contacter

Méthodes pédagogiques

Exposé du formateur sur les notions fondamentales :
entretien annuel, compétences, performance, connais-
sances, sur base d’échanges avec les participants, ainsi
que sur le processus de développement de I'autonomie
Etude de cas en sous-groupes, exercices sur les postures
d’accompagnement individuel, sur les modalités de la
transmission des savoirs, mises en situation avec simula-
tions du réle RH d’'un manager (accompagnement en fin
de carriére, gestion du départ d’un collaborateur, détec-
tion des besoins en formation...)

Elaboration et rédaction de plan d’accompagnement avec
mise en évidence des moyens et outils

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts
dans leur domaine : ils utilisent des méthodes et outils
appropriés aux formations professionnelles continues, et
adaptent leur pédagogie au public accueilli. Pour ce faire,
ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur
leurs expériences

Synthese a la fin de chaque journée avec expression des
participants

I. Le manager : responsable du

développement des compé-

tences de ses collaborateurs

B Notion de compétences

B a2 gestion des compétences

B |es objectifs de I'évaluation des compé-
tences : gestion de carriere et mobilité,
identification des potentiels, participer
au développement des compétences ...

Il. Diagnostiquer les compé-
tences et les potentiels de
I’équipe et des collaborateurs

B Repérer les compétences stratégiques :
technicité, implication, efficience, auto-
nomie, relationnel...

B Repérer les compétences de savoir,
savoir-faire et savoir-étre a partir de
I'analyse des objectifs attribués et/ou
des grilles de criteres

B Repérer les compétences a faire évoluer

B Distinguer les compétences métier, les
compétences individuelles, les compé-
tences collectives

B |dentifier les compétences acquises, les
compétences requises et celles restant
a acquérir et les échéances pour les
maitriser

I1l. Renforcer sa pratique de I’entre-

tien individuel

B préparation simultanée du collaborateur et
du manager : conditions de réussite, évalua-
tion de I'activité, identification des situations
et actions révélatrices de potentiel

B Les grandes phases de I'entretien : accueillir
et rappeler les engagements pris, effectuer le
bilan de I'année écoulée, fixer de nouveaux
objectifs, échanger sur les aspects prévision-
nels et cerner un désir d’évolution

IV. Assumer son role d’aide, de sou-

tien, d’accompagnement et favori-

ser la réussite (plan de progres)

M Discuter ensemble des compétences a faire
évoluer

M Déterminer I'apport de connaissances, de

méthodes de travail nécessaires pour faire

évoluer le collaborateur

Trouver les solutions d’accompagnement

Etablir un parcours d’acquisition des compé-

tences

Intervenir en situation de travail

Organiser des délégations efficaces grace au

contrat de délégation

Construire un plan d’action individuel, fixer

des objectifs de progres

V. Gérer le départ d’un collaborateur

B Connaitre les raisons du départ

B Anticiper les ruptures dans I'activité, se poser les
bonnes questions

B Mesurer la transférabilité des compétences

B Organiser la passation des consignes, et accompa-
gner les collaborateurs restants

VI. Accompagner la fin de carriére et

animer le transfert de compétences

B Evaluer les opportunités et souhaits d’évolution

B Evaluer le potentiel d’évolution du collaborateur

B Aider le salarié a définir son projet professionnel,
"accompagner

Les + de la formation !

B (g formation allie théorie et pratique pour des
mises en situation et des échanges constructifs
entre stagiaires et formateur.

B (e stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opération-
nel, qui reprend les points clefs du stage, ainsi
que des fiches outils et des fiches mnémotech-
niques.

B Groupe de participants réduit.

B Une hotline disponible durant 1 mois & I'issue
de la formation, afin que nos formateurs puis-
sent répondre aux questions des participants !

l Date de mise d jour : Mai 2021

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

J Modalités d’évaluation

| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie :

quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de réles...
| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,

Aromis

FORMATION

adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la
situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.
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Objectifs & compétences visées

Identifier les situations difficiles et leurs causes pour mettre en place les actions
préventives

Mieux comprendre, le mécanisme des conflits et les facteurs déclencheurs
Comprendre la relation a I'autre, identifier ses préférences comportementales
Renforcer ses compétences de communicant et accroitre la confiance en soi
Savoir s’affirmer, désamorcer, et canaliser les propos de son interlocuteur
Acquérir une méthodologie de gestion des situations difficiles/conflictuelles
Développer la reconnaissance au travail

Situer et comprendre son réle de prévention, d’accompagnement et de soutien
Accompagner le collaborateur

Comprendre I'impact de la culture et savoir intégrer la diversité culturelle
Faciliter 'adaptation au changement, accompagner les collaborateurs

pratiques

MANAGER LES SITUATIONS DIFFICILES

): Nous contacter

c

2

s >

£ B 2

< F5

o K =

: .lé'. 8 ® Inter : 300€ HT / pers. / jour

g = @ 3i : ‘ 4 min. Intra (groupe de 10 personnes max.
g'_s J ‘ 10 max. - locaux clients : 980€ HT / jour
- - locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Méthodes pédagogiques

M Méthodes pédagogiques actives, dynamiques qui rendent les partici-
pants acteurs de leur progression :
riences, brainstorming, autodiagnostic des méthodes de fonctionnement
actuelles, élaboration et utilisation de grilles de mesure de I'activité,
exercices a partir d’études de cas, apports par le formateur de points
clés, rappel des techniques a utiliser, création d’outils qui serviront I'ac-
complissement des missions des stagiaires et la formalisation de leurs

autodiagnostics, échanges d’expé-

M Elaboration d’un plan d’action organisationnel par chaque participant en
fonction de son niveau de responsabilité et des missions confiées a son
équipe, et formulation d’objectifs de progrés et d’un plan d’action

M Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations

professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueil-
li. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur

leurs expériences.

Pour qui ?

Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe. C o
ondit

|

|

|

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.

M Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants.

ions d’accueil

Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

I. Identifier les situations difficiles B Notions de perception, I'écoute active, le feedback

B Echanges d'expériences VI. Etre soi-méme pour gérer les conflits u
B création d’un tableau qui servira de base de travail M Transactions et jeux psychologiques -
Il. Comprendre les situations difficiles B pétecter les indices pré-conflictuels
B |dentifier les sources de conflits, faits, méthodes,... B Détecter les attentes légitimes et le besoin de reconnais- [
B |dentifier les causes (facteurs directs, indirects) sance
B |dentifier les mécanismes a I'ceuvre et les comporte- VII. Identifier les points de blocage, présenter

ments en situation de conflits la situation sous forme DESC/EPPUR
B Les situations et niveaux d’agressivité B Les causes de la situation difficile, et les enjeux réels -
B Distinguer les différentes violences B Faire décrire les faits avec précision -
1ll. Comprendre la relation a I’autre | Adopter la communication non-violente m
B Comprendre son propre fonctionnement : B Méthodes DESC, EPPUR m
-analyser son comportement face aux situations difficiles VIII. Développer la bonne attitude
-utiliser I'analyse transactionnelle pour analyser son fonc- . u
tionnement B Les 6 attitudes pour accompagner un collaborateur
-prendre en compte les phénoménes d’accumulation/stress  |X. Reconnaitre les collaborateurs
B comprendre le fonctionnement de I'autre : B signes de reconnaissance : définition, réles, avantages et
-les raisons qui le poussent a se mettre en opposition inconvénients m
-les mécanismes de défense liés a la frustration, angoisse... ] - -

PO ) PP . Accueillir les demandes et les revendications

-les mécanismes de I’agressivité : énervement et violence
-les émotions, les sentiments, les mécanismes de défense X. Accompagner « I’aprés conflit »
IV. Comprendre I'importance des comporte- B Revenir 2 froid sur les causes et le déroulement du confiit M
ments dans les relations de travail B Consolider acquis par une pratique partagée
B Nos préférences comportementales W se prémunir des répétitions du conflit
B Modele de gestion des conflits et plan d’action B (e bien-étre au travail, aborder le risque de récidive u
V. Adapter sa communication dans les situa- XI. Comprendre et intégrer la diversité cultu- g

relle
| Comprendre les préférences culturelles et les préjugés

tions difficiles

B créer une relation adaptée a la situation grace a la
communication efficace

u Composantes de I'identité de groupe, causes de conflits...

XI1. Développer son réle d’accompagnement

Positionner son role d’accompagnement des situations de
conflits dans sa fonction managériale

Reprendre les résultats personnels des préférences
comportementales

Identifier les aptitudes pour réussir I'accompagnement de
ses collaborateurs

XIll. Accompagner et soutenir au quotidien
ses collaborateurs

La réunion pour traiter du sujet de la violence

Les phases d’accompagnement d’un collaborateur
Planifier le suivi d’'accompagnement dans le temps
Analyser les situations difficiles vécues

Débriefer, faire exprimer un non-dit

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour des
mises en situation et des échanges constructifs
entre stagiaires et formateur.

Le stagiaire repart de la formation avec un livret
de formation, véritable guide opérationnel, qui
reprend les points clefs du stage, ainsi que des
fiches outils et des fiches mnémotechniques.
Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a l'issue de
la formation, afin que nos formateurs puissent
répondre aux questions des participants !

Modalités d’évaluation

Date de mise a jour : Mai 2021

| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-
sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-
tiques, mises en situation et jeux de réles...

| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.

Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon

la situation professionnelle des candidats. Nous consulter. adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

Formation éligible au CPF.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

A l'issue de la formation, le participant
recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,

Aromis

FORMATION
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Contenu de la formation
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ACCOMPAGNER SON EQUIPE POUR REUSSIR LE CHANGEMENT

Inter : 300€ HT / pers. / jour
Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour

4 min.
10 max.
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Nous contacter

- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Objectifs & compétences visées

Méthodes pédagogiques

B Comprendre le mécanisme du changement | La pédagogie est basée sur I'analyse des pratiques des participants et la
M |dentifier le changement dans son contexte au sein de I'organisation mise en situation a partir d’exercices pratiques sur la base d’apports
et de I'équipe simples et concrets favorisant une mise en ceuvre rapide sur le terrain
B Prendre la mesure de son rdle de manager dans le processus de u Alternance de temps de réflexion, temps d’échanges d’expériences,

changement brainstorming, jeux, mises en situation, exercices individuels et en
B Communiquer et expliquer les situations nouvelles & son équipe groupes, apports doutils et apprentissage de leur utilisation...
B Anticiper, réduire et gérer les résistances aux changements u Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
B |dentifier les comportements et les outils favorisant un management domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations

officace des changements de l'organisation en mutation professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueil-
- tror | fi ? . g B} li. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur
. Gérer les con |,ts |esef a nouveaute’ leurs expériences

Accompagner I'évolution des compétences u Syntheése a la fin de chaque journée avec expression des participants
Pour qui ? ,
Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe. CO n d itions d accuel I

u Toutes nos salles sont ergonomi t adaptées a I’ il d bli
. o oy z I . g ques et adaptées a I'accueil du public

Prereq uis & mOda I ites d acces u Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation. u Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

I. Le mécanisme du changement
B es3 phases de transformation d’une organisation
LI changement au cceur du processus manageérial
W e représentations du changement
M Quoi, comment, pourquoi, ce qu’il implique
1l. ldentifier le changement dans son con-
texte
| Analyser le périmeétre, les objectifs, les mécanismes et
les impacts du changement
B raire la différence entre les différents changements
M (dentifier les performances a développer et les facteurs
de réussites, ainsi que les faiblesses et menaces
Ill. Le role de manager en période de chan-
gement
| Comprendre la complexité du nouvel environnement
Rappels sur les bases du management
Appréhender la dimension stratégique de son role
comment faire passer les changements dans son équipe
Développer un leadership approprié
Identifier et assumer son rdle de manager
. Comportement et réactions
Soi et I'autre : estime, confiance, adaptation
Charisme et leadership
Communiquer sur le changement
Les mécanismes de communication
Les enjeux et outils de la communication
Construire un plan de communication, éviter les pieges
. Adopter les bonnes attitudes
Réagir en restant positif

VIl. Comprendre le
pour la personne

processus de changement

XIl. Accompagner les agents pour faire évoluer

leurs compétences

B Aider les collaborateurs dans leur apprentissage de la nou-

veauté : vision, objectifs, roles attribués a chacun
B Transformer les habitudes

B ravoriser les échanges, capitaliser les bonnes pratiques

B 1aboucle du changement B |dentifier les étapes et aptitudes pour réussir I'accompa-
B situerla personne dans la boucle pour mieux 'accompagner gnement de ses collaborateurs : savoir-faire, savoir-étre
VIII. Identifier, gérer les résistances M (dentifier les compétences  faire évoluer suite a I'évalua-
| Comprendre le fonctionnement de I'équipe tion annuelle du collaborateur
B savoir identifier les appréhensions de la nouveauté u Déter'mirjer I’a'pport de ?on?aissances, de méthodes de
m Repérer les personnes et leurs aptitudes pour réaliser de = travail necessalre45 pour faire évoluer le collaborateur
nouvelles missions Trouver les solutions d’accompagnement

B Reconnaitre les 3 comportements types M informer sur les perspectives d’évolution
B Comment les aborder et préparer le changement | Accompagner dans la durée, guider vers I'lautonomie
B |cs freins et comment rebondir B |dentifier et maitriser les outils de 'accompagnement des
| Analyser les ruptures et les métamorphoses a opérer collaborateurs
B cas spécifique de la sensation de deuil
| I;i;;;s;ms de complémentarité, synergie et intelligence Les + de Ia formatlon !
IX. Mobiliser et fédérer son équipe autour des

: valeurs du changement B (o formation allie théorie et pratique pour des
B Définir des valeurs communes et partagées mises en situation et des échanges constructifs
| Développer une identité, vecteur de solidarité entre stagiaires et formateur.
B (4 vision idéale de I'équipe B [e stagiaire repart de la formation avec un
X. Gérer les conflits liés a la nouveauté livret de formation, véritable guide opération-
B Repérer les signes avant-coureurs nel, qui re;?rend les. points clej.‘s du stage, ainsi
B dentifier [a nature des conflits que des fiches outils et des fiches mnémotech-

niques.

W Faire face a un départ i B Groupe de participants réduit.
XI. Savoir faire accepter la nouveauté B Une hotline disponible durant 1 mois a l'issue

de la formation, afin que nos formateurs puis-
sent répondre aux questions des participants !

Date de mise a jour : Mai 2021

Modalités d’évaluation

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

Aromis

FORMATION

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-

pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie :

quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de réles...

Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.

Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la

situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.




1 journée de formation
7h

GERER LE STRESS DE SES COLLABORATEURS

CTONVIN
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o
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® Inter : 300€ HT / pers. / jour
@ 14h : ‘ 4 min. #= Intra (groupe de 10 personnes max.) : - Nous contacter
‘ 10 max. - locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

. . V4 . V4 V4 ’ .
Objectifs & compétences visées Méthodes pédagogiques
B Reconnaitre les types de stress et les symptdmes du stress u Expression des stagiaires sur leur ressenti en situa-
B Comprendre leurs sources multiples et leurs causes dans son activité professionnelle tion de stress
B Savoir reconnaitre le stress de ses collaborateurs u Etude de situations professionnelles au sein de
u Manager sans générer de stress I'équipe, exgrcices d’.iden.t'iﬁcation des symptér}ﬁes
| Se mettre en position d’aide tout en les faisant progresser dans la maitrise de leurs du stress, mises en situation sur les pos.ture.s d'ac-
propres émotions compagm?m,ent des. collaborateurs en s.ltuatlon de
stress avéré, exercices sur les perceptions senso-
rielles, jeux de réles sur la gestion du stress et I'ac-
Po ur q ui ? compagnement, entrainement guidés suivis de
séance de débriefing a chaud
Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe. u Apports sur la communication non-violente, I'atti-
tude d’écoute profonde, le questionnement adapté
; . ., . a la situation, techniques et méthodologies DESC/
Prérequis & modalités d’acces EPURR/ERIC
| Nos formateurs sont des professionnels et/ou des
Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation. experts dans leur domaine : ils utilisent des me-
thodes et outils appropriés aux formations profes-
] ’ H sionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au
CO n d itions d accuel I public accueilli. Pour ce faire’? ils utilise:t le \%écgu des
participants et les échanges sur leurs expériences
| Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public | Synthése 3 la fin de chaque journée avec expression
| Elles sont également accessibles aux personnes handicapées des participants
| Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs
. Repérer les situations de stress V. Développer son role d’accompa-
B Définition du stress gnant
B |es types de réactions face au stress B Ppositionner son role de manager dans les
B |e stress positif et le stress négatif situations de conflits et de gestion du stress
M Reprendre les résultats personnels et identi-
I1. Repérer les éléments fier les aptitudes pour réussir a accompagner
« stresseurs » ses collaborateurs : savoir-faire, savoir-étre .
B Les éléments « stresseurs » internes B Adopter les bons comportements pour ne pas Les + d e Ia fO rmation !

B Les éléments « stresseurs » externes induire de stress dans les relations

B Lo formation allie théorie et pratique pour

~ . b ’ . o . .
ll. Potentiel physique, sensoriel et VI- Maitriser le face-a-face d’accom des mises en situation et des échanges
énergétique : en prendre conscience pagnement, faire exprimer un mal constructifs entre stagiaires et formateur.
et le développer étre B (e stagiaire repart de la formation avec un
B Les risques d’épuisement professionnel : lien B Eléments clés sur les risques psychosociaux et livret de formation, véritable guide opé-

entre stress et traumatisme les comportements a reconnaitre rationnel, qui reprend les points clefs du
B Le siress et |a vie relationnelle B Créer une relation adaptée 2 la situation grace stage, ainsi que des fiches outils et des
B Pensées irrationnelles et inhibitrices, com- a une communication efficace : empathie, fiches mnémotechniques.

tl frmr 2 ! compréhension, croyance en l'autre, se rendre B Groupe de participants réduit.
. ?flfnﬁ es getrer -t . e disponible... B Une hotline disponible durant 1 mois a
€lation entre stress et agressivite B Notions de perception, message, filtres et I'issue de la formation, afin que nos for-

IV. Réponses adaptées aux situa cadre de référence mateurs puissent répondre aux questions
i ) P fessi I’I) ¢ t B |’écoute active : pour sortir de I'interprétation des participants !
.|0er professionnelles s ressan.es B Poser les bonnes questions

S |ntlerroger slur’s<.)r.1 rapport.au pouvoir B Le feedback
B Repérer les répétitions relationnelles

o M (e langage verbal et non-verbal
B Comprendre la résistance au changement . s ,
M Développer le rapport en utilisant I'effet Pyg-

B Développer de bonnes pratiques de lea-
dership
B Respecter les conditions d’équilibre global

malion de maniére positive et respectueuse

e, , . Date de mise a jour : Mai 2021
Modalités d’évaluation l J
| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-

pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra- Al'issue de la formation, le participant

tiques, mises en situation et jeux de rdles... recoit une attestation.
| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.

Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter. adaptation pour formation intra, sur-mesure...) : Aramis

Formation éligible au CPF. formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10
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S’INITIER A LA CONDUITE DE PROJETS

Inter : 300€ HT / pers. / jour
Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour

4 min.
10 max.

@ 14h ;ig

<
>
2
o
[y
w

uogenu|

Nous contacter

- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Objectifs & compétences visées

Méthodes pédagogiques

Chaque point du programme sera construit a partir de la réflexion des
participants menée sur la base des exemples tirés de leur vécu profes-

: étude d’un cas de conduite de
projet permettant aux participants de mettre en ceuvre les méthodes
proposées, d’élaborer des outils de conduite de projet, de s’exercer au

Apports méthodologiques par le formateur : alternance d’apports théo-
rique et d’exercices pratiques, apports sur chaque notion clé, rappel
des techniques a utiliser, jeux de réles, exercices en groupes, entraine-
ments a partir de cas pratiques concrets guidés suivi de séances de

: tout au long de la formation le formateur perfec-
tionne et enrichit avec les participants les outils existants qui leur servi-
ront ensuite dans I'accomplissement de leur mission et contribueront a
formaliser leurs pratiques en conduite de projet

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public ac-
cueilli. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges

| Identifier I'intérét d’une démarche de projet
| Intégrer les concepts de projet et de management de projet u
| Savoir définir, poser et mettre en ceuvre les jalons du projet : I
| Se positionner dans une organisation mixte, délimiter ses marges de - 5|o,nne i L
manceuvre, mobiliser les acteurs concernés Méthodes actives et participatives
| Créer les conditions de la coopération, anticiper et gérer les conflits
management de projets
Pour qui ? u
Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe.
débriefing a chaud
, . ey 2 ) < o o
Prérequis & modalités d’acces B Création doutils
Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.
. . ' . .
Conditions d’accueil
| Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
u Elles sont également accessibles aux personnes handicapées sur leurs expériences
| Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs [ ]

Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants

1. La démarche de projet
B L3 notion de projet

B Les types et natures de projets
B Les caractéristiques d’un projet

Il. Le management de projet

B Pourquoi gérer un projet ?

B Les notions de management de projet, de
management par projet, de gestion de projet

B Les facettes d’un projet

M Les dimensions d’un projet

IV. Les principaux outils et méthodes
de la conduite de projet

B Conduire un projet : objet, cahier des charges,
objectifs, ressources, timing, roles, gestion des
résistances, ajustements, communication, bilan
Lettre de mission et implication des futurs utili-
sateurs

Structuration en 4 phases : conception, planifi-
cation, réalisation, cléture

Constituer son équipe de projet transversal
Contractualiser les engagements de chacun

VI. Manager en transversal

B Gestion des relations entre la hiérarchie des
services et le chef de projet

B Contrdle de I'apport de chacun des contribu-
teurs

B Motivation des différents acteurs

B Communiquer de fagon directe et non agres-
sive

M Clés pour une bonne coopération : négocier

au nom du projet, prendre du recul par

ys =
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Contenu de la formation

rapport aux personnes

; A 3 Déterminer les modalités de travail internes a

I1l. Réussir un projet I'équipe, charte de service

B Définir les objectifs, la stratégie, les moyens, Suivi et gestion des enquétes de satisfaction des
I'organisation utilisateurs

B Les adapter aux changement internes et ex- u

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour

V. Fonctions support et missions . L B

ternes. . t I PP des mises en situation et des échanges
B Les optimiser .ra r?‘sve rsa .e.s ) o constructifs entre stagiaires et formateur.
B Choisir une structure Pieges e.t difficultés des missions transversales : B (e stagiaire repart de la formation avec un
B |dentifier les critéres de choix d’une structure la question du statut des contributeurs et de la livret de formation, véritable guide opé-
B Définir les buts, les divulguer, les faire accep- - Iegmmlt.e. . ) rationnel, qui reprend les points clefs du

ter, impliquer toutes les parties concernées La mobilisation et le développement des res- stage, ainsi que des fiches outils et des
W Clarifier son role, ses responsabilités et ses sourcgs de pouvoir . . fiches mnémotechniques.

marges de manceuvre N |9g|9ue de. centre de service en interne : B Groupe de participants réduit.
M Développer son pouvoir d’influence, identifier sz?vglr etre exgean(; avec I,Se,s clients pour four- B Une hotline disponible durant 1 mois a

ses alliés nir aes pr.estatlons € qua. 't.? . - I'issue de la formation, afin que nos for-
B Le profil du chef de projet, et ses critéres de W La question de la sensibilisation des utilisa- mateurs puissent répondre aux questions

performance teurs : les former et leur permettre de dépasser des participants !

leurs résistances

Date de mise a jour : Mai 2021 ey , .
! Modalités d’évaluation

| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-
sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-
tiques, mises en situation et jeux de réles...

| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

A l'issue de la formation, le participant
recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la
situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Aromis

FORMATION

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

Formation éligible au CPF.




1 journée de formation
7h
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1 min.

4 3 6 séances
3 max.

de 2h

©) 3

Objectifs & compétences visées

| Prendre du recul sur ses pratiques professionnelles et managé- u
riales et mener une réflexion sur ses propres modes de fonc-
tionnement et d’interaction avec son environnement |

| Acquérir des outils et des méthodes pour résoudre les situa-
tions complexes issues du management et prendre les bonnes |
décisions

| Identifier les bonnes pratiques et contribuer a leur diffusion et |
partage au sein du collectif managérial |

Pour qui ? u

Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe. [

|
|

Prérequis & modalités d’acces

Aucun prérequis n’est nécessaire pour suivre cette formation.

Conditions d’accueil

260€ HT / pers. / séance

QUESTIONNER SA PRATIQUE MANAGERIALE POUR LA FAIRE EVOLUER

Nous contacter

Méthodes pédagogiques

Ecoute et échanges entre participants sur leur vécu managérial et
leurs pratiques de management liées a la thématique abordée
Retours factuels sur les pratiques opérationnelles : comment, pour-
quoi, résultats atteints

Réalisation d’une synthése en groupe par les stagiaires, guidés par le
formateur, pour faire apparaitre les meilleures pratiques

Prise de recul des participants, interrogation a plusieurs niveaux
Apport de clefs de lecture par le formateur pour mieux se percevoir
et identifier ses axes de progrés

Travaux en sous-groupes sur un exemple concret, mise en commun
des travaux, débriefing et identification des meilleures pratiques
Apports conceptuels ou méthodologiques

Synthése finale

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux forma-
tions professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au
public accueilli. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et
les échanges sur leurs expériences

| Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
| Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
| Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs
Les thémes couvrent I’ensemble des actions de la mission des mana-
gers (liste non exhaustive)
u Identifier et prendre toute la mesure de son réle et de sa mission de manager ’ Q
onner € p ¢ Les + de I’atelier !
| Diagnostiquer son propre style de management
| Savoir se positionner vis a vis de I'équipe et de sa hiérarchie . N L
N , " B [es ateliers permettent a chaque partici-
| Adapter son style de management a I'équipe et selon le degré de maturité du collaborateur ) y .
o . o ! i . R O pant d’investiguer sa fagon de faire sur
| Idt‘entlﬁe‘r les besoins de réactivité neces§a.|res au .deC|5|onna|re et a I'organisation et les para- une thématique : & l'aide d’échanges
met.r(.es a prendre fen compte avant dle.d.eader efficacement constructifs entre stagiaires et formateur,
| Anticiper les conséquences de ses décisions ils prendront conscience de leurs points
| Surmonter les obstacles et les freins provoqués par les décisions difficiles forts et de leurs axes d’amélioration
| Développer sa proactivité et sa réactivité B e stagiaire repart de la formation avec un
u Connaitre son équipe, gérer les compétences, identifier les roles et responsabilités de chacun et mémo, véritable guide opérationnel, qui
comprendre les interactions individuelles reprend les points clefs du stage, ainsi que
| Mobiliser son équipe autour de I'atteinte des objectifs des fiches outils.
| Comprendre les ressorts de la motivation en vue de dynamiser I'équipe et savoir faire face a la B Des supports, ouvrages et sites de réfé-
démotivation rences lui seront également fournis
| Déléguer judicieusement pour faire évoluer B Groupe de participants réduit.
] Consolider son plan de développement B Une hotline disponible durant 1 mois &
| Communiquer de maniéere constructive en tant que manager Iissue de la_ format:lon, afin que nos for-
. . L - mateurs puissent répondre aux questions
| Animer efficacement les réunions d’équipe o
; . L des participants !
| Résoudre un probléme en équipe
| Gérer les résistances et les situations difficiles
e, )z . Date de mise a jour : Mai 2021
Modalités d’évaluation
| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-
sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra- Al'issue de la formation, le participant
tiques, mises en situation et jeux de rdles... recoit une attestation.
| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.

Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

Aromis

FORMATION
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Contenu de la formation

CONCILIER L'EXPERTISE ET LE MANAGEMENT

Inter : 300€ HT / pers. / jour
Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

4 min.
10 max.

@ 14h ;ig

Objectifs & compétences visées

<
>
2
o
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Nous contacter

juswauuondvjiad

Méthodes pédagogiques

| Identifier et concilier avec justesse I'expertise et le manage- u Afin de favoriser la prise de conscience puis I'acquisition des réflexes
ment appropriés, nous vous proposons des méthodes pédagogiques actives,
| Etre en capacité de « sortir » de son profil d’expert dynamiques qui rendent les participants acteurs de leur progression
[ ] Comprendre quel est son véritable réle de manager : changer | Echanges entre stagiaires, brainstorming en groupes, travaux en sous-
de « posture », communiquer efficacement, déléguer pour groupes, interrogation de chacun sur le double positionnement de
optimiser ses différentes fonctions « manager » et d’ « expert »
| Travaux sur la notion de dépendance
| Autodiagnostic des méthodes de fonctionnement des stagiaires
. . .y 7 ) N .
Prérequis & modalités d’acces W Analysedeleurrapportaupouvoir o
| Jeux de roles et entrainement guidés suivis de séance de débriefing a
Maitriser les fondamentaux du management. chaud .
| Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueil-
e ’ H li. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur
Conditions d’accueil lours expérionces
| Syntheése a la fin de chaque journée avec expression des participants
| Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du
public HEle)
| Elles sont également accessibles aux personnes handicapées PO ur q ul :
|

Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe.

l. ’expert

M Qui est-il ?

B Ses caractéristiques

M Son mode de fonctionnement
M Savaleur ajoutée

Il. Le manager

M Quiest-il ?

W Ses caractéristiques

B Son mode de fonctionnement
M Savaleur ajoutée

I1l. Réaliser la convergence entre ex-
pertise et management

M Un équilibre 3 trouver

B Les limites du management par I'exemplarité

B préserver et entretenir les acquis de I'expé-
rience

M passer d’un réle de manager technique a un

rble de manager de compétences/
collaborateurs/ressources

IV. Savoir se positionner face a
I’équipe

B Se positionner avec justesse

B Les notions d’autorité, de commandement, de
management et de leadership

B Ppasser du « faire soi-méme » au « faire faire »

M Développer un charisme adapté

V. Investir sa dimension de /eader
M Développer son charisme personnel

M Faire adhérer et donner du sens

M Développer son pouvoir d’influence

VI. Communiquer clairement et effica-
cement

Distinguer « information » et « communication »
Communiquer sur le plan des actions

Clarifier les intéréts communs

Faire passer des messages clairs et compréhen-
sibles

M |dentifier I'information utile en fonction de ses
objectifs et priorités

VIl. Adopter un management situation-

nel en cas de situation difficile

B Adapter son management a la « maturité » de
ses collaborateurs

VIIl. Repérer et surmonter ses freins

organisationnels et personnels dans

I’équilibre des deux roles

Identifier les priorités dans ses roles de manager

et d’expert

Se centrer sur ses priorités

Se fixer des objectifs

Optimiser son temps

Hiérarchiser et planifier les activités essentielles

Savoir redistribuer le savoir-faire

IX. Optimiser ses différentes fonctions

M a3 délégation : pour équilibrer ses missions

B Se consacrer a d’autres priorités

B S’appuyer sur la compétence d’un expert pour se
concentrer sur sa mission managériale

B Définir avec précision la tache 3 déléguer et les
compétences nécessaires, choisir le bénéficiaire
de la délégation

B S’assurer de son adhésion au contenu et aux

finalités de la délégation

X. Etablir son propre plan de manage-
ment

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour des
mises en situation et des échanges constructifs
entre stagiaires et formateur.

Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opération-
nel, qui reprend les points clefs du stage, ainsi
que des fiches outils et des fiches mnémotech-
niques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a I'issue
de la formation, afin que nos formateurs puis-
sent répondre aux questions des participants !

Date de mise a jour : Mai 2021

Modalités d’évaluation

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

Aromis

FORMATION

| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie :

quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de réles...
| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la
situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.
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1 journée de formation

7h
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Objectifs & compétences visées

Déceler ses propres freins a la délégation

Responsabiliser davantage chaque collaborateur

Prérequis & modalités d’acces

Maitriser les fondamentaux du management.

Conditions d’accu

Comprendre les causes et les effets des freins a la délégation
Choisir judicieusement le bénéficiaire de la délégation

Mettre en place des modalités de contréle des taches déléguées
Adapter son management a chaque collaborateur afin de lui permettre
d'acquérir son degré d'autonomie et de développement optimum

LEVER LES FREINS A LA DELEGATION

Inter : 300€ HT / pers. / jour
4 min.
10 max.

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour

- Nous contacter

- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Méthodes pédagogiques

Afin de favoriser la prise de conscience puis I'acquisition des réflexes appro-
priés, nous vous proposons des méthodes pédagogiques actives, dynamiques
qui rendent les participants acteurs de leur progression

Pour faire agir les participants en amont de la formation, nous leur deman-
dons de relater des expériences vécues de délégation (autodiagnostic)

Pour conserver les méthodes actives au cours de cette formation, les produc-
tion en sous-groupe ainsi que des exercices sont favorisés afin de poser des
ancrages positifs et constructifs dans I'esprit des participants. Des mises en
situations et entrainements pratiques seront également filmés et débriefés
Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur domaine :

ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations professionnelles
continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli. Pour ce faire, ils
utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs expériences

eil

B Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du

public

B Elles sont également accessibles aux personnes handicapées

B Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants

Pour qui ?

Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe.

I. Appréhender la notion de délégation
Les enjeux et le role de la délégation
Délégation et partenariat de travail

|
|
M Les limites de la délégation

. Identifier les freins a la délégation

Le délégant : se connaitre (atouts, faiblesses),
surmonter le sentiment de dépossession, se
positionner en tant que révélateur de talent,
accepter le droit a I'erreur, savoir faire accep-
ter une prise de risque a son supérieur

Le délégataire : manque de confiance en soi,
crainte de s’engager, peur de I'inconnu, refus
d’une charge précise, appréhension des cri-
tiques, peur de se démarquer...

11l. Déléguer pour développer |’autono-

mie et les compétences de ses collabora-

teurs

B Connaitre ses collaborateurs

M Diagnostiquer leur degré d’autonomie

B Maitriser le processus de développement de
I'autonomie

B Permettre a ses collaborateurs de démontrer
leurs capacités a évoluer sur des responsabili-
tés élargies

IV. Adapter son mode de management a

I’autonomie du collaborateur

W Vérifier 'adéquation entre le style de mana-
gement utilisé et le degré d’autonomie de la
personne

B Gérer les résistances

B Aider et encourager pour susciter la prise de
responsabilités

M Renforcer sa pratique de I'entretien individuel

B Définir et réguler des objectifs de progression

V. Se responsabiliser et responsabiliser
chaque collaborateur

M Se sentir responsable

B Augmenter progressivement les responsabilités

B Assumer sa prise d’initiative et ses consé-
quences en s’accordant le droit a I'erreur

B S’appuyer sur les référentiels de responsabilités

VI. Déléguer pour retrouver du temps

B Considérer la délégation comme un outil de
gestion du temps

B Appréhender la dimension individuelle et col-
lective du temps

B |ntégrer les délais d’apprentissage et périodes
de flottement

B |dentifier, définir et gérer les vraies priorités et
leurs échéances

B Se consacrer a d’autres priorités

VIl. Le bon niveau de délégation et les mo-

dalités opérationnelles associées

B Trouver le bon niveau de délégation : définir le
cadre et les conditions de la délégation, a qui et
pourquoi

B Définir les modalités opérationnelles associées :
définir les régles de la délégation, son champ,
travailler sur la clarté du contrat, les moyens

VIIl. Evaluer les réussites de la délégation
B Mettre en place un outil de pilotage

B Analyser et comprendre les écarts

B Féliciter, valoriser les réussites

B Recadrer I'objectif et /ou le collaborateur

IX. Accompagner dans la durée, guider vers

I’autonomie

B Soutenir, accompagner le collaborateur vers
I'attente de I'objectif

B Traduire les objectifs & atteindre en compé-
tences a développer

B Accompagner dans la durée et guider vers
'autonomie

B Elaborer un plan d’action

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour des
mises en situation et des échanges constructifs
entre stagiaires et formateur.

Le stagiaire repart de la formation avec un livret
de formation, véritable guide opérationnel, qui
reprend les points clefs du stage, ainsi que des
fiches outils et des fiches mnémotechniques.
Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a I'issue de
la formation, afin que nos formateurs puissent

Modalités d’évaluation

appropriés, les délais, le pilotage et le suivi

répondre aux questions des participants !
Date de mise a jour : Mai 2021 J

progrés sont formulés par les partici-
évaluation. Ceci peut se faire de plu-
quiz, exercices pra-

| En début de formation, des objectifs de
pants, et repris en fin de formation pour
sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie :
tiques, mises en situation et jeux de réles...

|

Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.

Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables sel
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.

on

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

Aromis
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Contenu de la formation

OPTIMISER SA PRISE DE DECISION

Inter : 300€ HT / pers. / jour

10 max. - locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

@ 14h :i‘ 4 min. Intra (groupe de 10 personnes max.) : Nous contacter

Objectifs & compétences visées
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Méthodes pédagogiques

| Identifier les besoins de réactivité nécessaires au décisionnaire | Pédagogie centrée sur des actions concrétes :

et a l'organisation et les paramétres a prendre en compte %
avant de décider efficacement

Identifier et rendre plus efficient son mode de décision sous
pression

Anticiper les conséquences de ses décisions

Surmonter les obstacles et les freins provoqués par les déci-
sions difficiles

Réflexion guidée « Les éléments a prendre en compte pour la
prise de décision »

* Exercices en sous-groupes a partir de situations prédéfinies,
ou les stagiaires doivent prendre une décision

Evaluation systématique des acquis
Apports méthodologiques et utilisation d’outils
Développer sa proactivité et sa réactivité * Alternance d’exposés et d’applications sur des cas réels ap-

portés par les participants

* Simulations (a partir de scénarios) filmées
4 H A ’ )Y | Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
P re req uis & mOd a I ites d acces domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux forma-
tions professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au

Maitriser les fondamentaux du management.

public accueilli. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et

les échanges sur leurs expériences

P ) .
Conditions d’accueil

| Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public

| Elles sont également accessibles aux personnes handicapées

| Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

| Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants

Pour qui ?

Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe.

I. Comprendre et améliorer son profil de dé- Ill. Savoir prendre une décision
cideur B Les 4 poles de la prise de décision
B Tenir compte de son propre cadre de références M Décider seul ou en groupe

et de celui de ses interlocuteurs ]
B Se construire un état d'esprit orienté sur la prise

de décision positive . . A L.

. . V. Maitriser les étapes de la prise de décision

B Structurer son mental pour devenir proactif, réac- . o . L X

tif et assertif M se fixer un objectif, associer décision et prise de

risque, déterminer I'enjeu de la situation

Gérer I'hésitation
Savoir négocier

B |dentifier ses processus personnels de prise de

VI. Evaluer le risque et anticiper les

conséquences de la décision

M Evaluer les choix possibles avec des outils
simples : méthode ISPADA

B Anticiper les conséquences de la décision : les
problémes potentiels, les différents scénarios
Faire adhérer chacun en favorisant linitiative
individuelle

B Formaliser la décision

décision B Considérer les attentes implicites et explicites de o .
tous les acteurs B Transformer ses décisions en actions
B Repérer les points forts et les points perfectibles X o X L
de ses pratiques B S'appuyer sur les outils d'aide a la prise de décision
W | es adapter en fonction de la nature de la décision u Rrendre en compte Facceptation et la gestion des
N risques
a prendre .
) | . B Convaincre, négocier quand cela est nécessaire, Les + de Ia formatlon !
B S'appuyer sur l'analyse transactionnelle pour
mieux se connaitre et mieux agir favoriser, encourager I'acceptation
Il. Appréhender les éléments d’une situation W Communiquer avec charisme ses décisions : Iim- M La formation dllie théorie et pratique pour des
a\'lant de décider pact du langage mises en situation et des échanges constructifs
B Connaitre le processus de prise de décision B Choisir I'attitude adaptée en fonction du contexte entre stagiaires et formateur.
; P ., ‘p L scider d I’ : : diffi- B e stagiaire repart de la formation avec un
B Repérer les attentes liées a la décision V. Décider dans l'urgence ou en situation diffi L . (. : ,
B Distinguer les situations en fonction d.es enjeux cile fiuret de formation, veritable guide opéra-
B Choisir les modalités de prise de décision adaptée B |dentifier et gérer les difficultés liées a la décision : t’?"’_’el' Gl rePrend Ies‘ Boints cl‘efs du st?ge,
N . . P P urgence, enjeux forts, incertitude, complexité sy que des fiches outils et des fiches mnémo-
a la situation - o techniques.
W Hiérarchiser les choix a faire et les modalités de la Trouver les ressources pour lever ses hésitations | ici Sduit
e face 3 la décision Groupe de participants réduit.
écision 7 3 3 ic 3 i
B se fixer un objectif par rapport 2 la situation B impliquer et responsabiliser chacun dans les déci- - el q/spon{ble durant 1 mois a I’SSl,le
_ ] sions : notion de « concordance » de la ]iormanon, afin RIS (e formatiet.Jrs (=
B Evaluer sa responsabilité et les conséquences de B e . sent répondre aux questions des participants !
ces choix Gérer ses comportements de décideur sous stress
B i )
B Construire son plan d'action et le mettre en ceuvre Faire le bilan
B Impliquer les acteurs concernés
oy # )z .
Date de mise a jour : Mai 2021 Modalités d’évaluation
| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
. . . . pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-
Alissue de I? formation, IG{ participant sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-
recoit une attestation. tiques, mises en situation et jeux de réles...
| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.

Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter, Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la

Aramis adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

FORMATION

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.




1 journée de formation

£ <
£ JZ> RENFORCER LA COHESION D’EQUIPE
£ o
'E g Inter : 300€ HT / pers. / jour
L @ 14h :’ 4 min. Intra (groupe de 10 personnes max.) : - Nous contacter
< I “ 10 max. - locaux clients : 980€ HT / jour
No - locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Méthodes pédagogiques

Objectifs & compétences visées

B Comprendre la notion d’équipe et son fonctionnement n Recueil des attentes complémentaires des participants, échanges sur
B Faire émerger un territoire commun leurs expériences professionnelles en termes de travaux en équipes
B Savoir se situer au sein de 'équipe afin de développer son implica- u Alternance d’apports théoriques et de mises en pratiques par le biais
; fe A v d’exercices, de brainstormings, de jeux de rdles et de mises en situation
tion vis-a-vis des autres -ICes, ¢ g J roles et
B Mieux connaitre son potentiel, sa facon d’agir et d’&tre en équipe Ia)\{ec debrleflng, de travaux sur la communication interpersonnelle et sur
B Dépasser ses sources d’inefficacité en équipe ecotIJt.e.actlve 3 3 3
. ol . . u Acquisition de méthodes de développement personnel et de compré-
B Développer des habiletés pour les relations interpersonnelles hension d’autrui
< e -
S'accepter les E.lnsiles autres dans nos .dlf'feren’ces et nos qualités . | Mise en évidence des points forts et des axes d’amélioration des partici-
B Placer la coopération au cceur des actions : développer les synergies pants
E;Lensecson:::ier:::tarltes, le partage d’expérience et la diffusion des | Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur
pratiq domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations
professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueil-
. li. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur
Pour qul ? leurs expériences
Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe. u Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants
ege » .
Conditions d’accueil
. o oy z I .
Pré requis & modalités d’acces | Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
| Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
Maitriser les fondamentaux du management. | Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs
I. Comprendre la  notion |||, Développer des comporte- V. Développer les synergies dans

d’équipe et son fonctionnement

ments adaptés une logique d’efficacité et de coo-

sance mutuelle (valorisation, identité,
appartenance)

La vision idéale de I'équipe

Les valeurs et les représentations du
groupe

Les valeurs du collectif

Intégrer la dimension multiculturelle et
I'opportunité de la différence

Il. Faire émerger des regles de

tences

B Se connaitre, changer son comportement
a soi, changer son rapport aux autres

IV. Comprendre et optimiser les
mécanismes de la communication
B Schéma de Shannon, feedback

B Développer sa force de conviction : clarté
des propos, voix, apparence...

Optimiser ses capacités de perception :
I'importance de I'écoute

M Notion de groupe B Etude des comportements qui nuisent a pération

B Notion d’équipe, objectifs, but, état I'efficacité de I'équipe B Devenir acteur du mieux travailler en
d’esprit B Nos propres dysfonctionnements indivi- équipe

M Renforcer les éléments de reconnais- duels et en groupes B Créer un climat d’équipe propice a la réus-

site collective du groupe en formation
Développer des rapports de confiance et de
coopération

Changer son rapport a I'action

Vaincre ses résistances aux changements
Gérer son stress

Les + de la formation !

fonctionnement communes B Comprendre les différences de perception B La formation allie théorie et pratique pour des

B Créer un espace de réflexion et de colla- d’un individu a I'autre : image renvoyée, mises en situation et des échanges constructifs
boration I'image interprétée entre stagiaires et formateur.

B Comprendre la notion de complémenta- H Comprendre le fonctionnement des autres B [e stagiaire repart de la formation avec un livret
rité et de synergie, d’intelligence collec- et savoir réagir en fonction de formation, véritable guide opérationnel, qui
tive B Aporendre 3 sérer ses émotions bour reprend les points clefs du stage, ainsi que des

B Le rdle de chacun F.)p g P fiches outils et des fiches mnémotechniques.

. mieux communiquer B Groupe de participants réduit.
W Ressources et méthodes s Frreer] o P T
) i , , B Une hotline disponible durant 1 mois & issue de
B S’impliquer dans la montée en compé-

la formation, afin que nos formateurs puissent

Modalités d’évaluation

|

répondre aux questions des participants !
Date de mise a jour : Mai 2021 J

En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-

pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie :

quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de réles...

Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.

Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

Aromis

FORMATION

uoljewJioj ej 9p nuaiuo)



Contenu de la formation

CONSTRUIRE ET CONDUIRE UN PROJET DE CHANGEMENT

Inter : 300€ HT / pers. / jour
Intra (groupe de 10 personnes max.) :

4 min.
10 max.

D3 &

Objectifs & compétences visées

et accompagner

ment

probabilité de réussite

B Manager le changement dans les 3 dimensions :

colts

Pour qui ?

Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe. u

Prérequis & modalités d’acces

Maitriser les fondamentaux du management.

Savoir construire un projet de changement en réduisant les risques
Connaitre les regles fondamentales pour bien communiquer, former

Initier et maintenir la dynamique de réussite d’un projet de change-

Appréhender les outils clés de succés a maitriser pour augmenter la

- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Nous contacter

<
>
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Méthodes pédagogiques

Méthodes actives et participatives
Alternance d’apports théoriques et de mises en pratiques par le biais d’exer-

cices, de brainstorming, de jeux de rdles et de mises en situation avec débrie-

fing (mise en place d’une cellule de conduite du changement), travaux sur la

communication interpersonnelle et sur I'écoute active

B Etude de cas « mettre en place un processus global de changement »

B Réflexions menées sur le décideur, I'acteur du changement, I'utilisateur final,

délais, qualité,
changement

I'élaboration d’un projet de changement, le plan d’accompagnement au

M Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur do-
maine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations profes-
sionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli. Pour ce
faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs expé-

riences

Syntheése a la fin de chaque journée avec expression des participants

Conditions d’accueil

B Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
B Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
|

Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

I. Comprendre, anticiper, éviter les

pieges du changement

B les causes et la nature des résistances au
changement : typologie des besoins de chan-
gement, problématique des organisations et
des collaborateurs, causes et conséquences
des résistances, processus de réactions aux
changements dans le temps

B Maitriser les 7 axes critiques du changement :
anticiper et lever un projet de gestion du
changement, détails des axes critiques

Il. Construire un projet de conduite

du changement

M Processus global du changement : démarche
générale, élaborer la stratégie globale de
déploiement et de conduite du changement,
prise en compte de tous les paramétres
(business, hommes, organisation, processus...)

B Analyse des changements : analyser I'impact
des changements, élaborer une cartographie
socio-dynamique, évaluer les risques du chan-
gement, les conditions du succes

B Construction d’un projet d’accompagnement
aux changements : définir et adapter les ac-
tions de changement et d’accompagnement,
identifier les étapes, les planifier et budgéter
les actions retenues, formaliser les objectifs et
les indicateurs du changement, piloter et
suivre les gains métiers et financiers,

B Organiser le projet de gestion du changement :
suivi d’indicateurs a 'aide de tableaux de bords,
définir les actions techniques a engager au bon
moment et les alternatives

I1l. Mettre en ceuvre le plan d’accom-

pagnement

B Définition et mise en ceuvre du plan de commu-
nication : les enjeux de la communication, cons-
truire un plan de communication, les outils de la
communication, les enquétes de satisfaction

B Définition et mise en ceuvre du plan de support
et d’accompagnement : construire un plan d’ac-
compagnement, les principes de base, les outils
d’accompagnement, les pieges a éviter

B Définition et mise en ceuvre du plan de réorgani-
sation : construire un plan d’organisation des
processus, les principes de base, les outils de la
réorganisation, les piéges a éviter

IV. Mettre en place une cellule de con-

duite du changement

B |5 stratégie de mise en ceuvre d’une cellule de
conduite au changement : enjeux, périmetre
d’intervention, planning de mise en place, bud-
get a affecter

B 2 démarche d’intervention de la cellule de con-
duite du changement : organisation, processus,
compétences, outils

B e suivi de I'activité et de ses apports

VI. Accompagnement dans la mise en
ceuvre de la cellule de conduite du
changement et la montée en compé-
tences des acteurs

Les themes sont identifiés a partir d’un question-
naire et du plan d’action élaboré en exercice avec les
stagiaires.

Les + de la formation !

B Lo formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.

B [e stagiaire repart de la formation avec un

livret de formation, véritable guide opé-

rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a

I'issue de la formation, afin que nos forma-

teurs puissent répondre aux questions des

participants !

Date de mise a jour : Mai 2021

Modalités d’évaluation

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

Aromis

FORMATION

| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie :

quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de réles...
| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la

situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.
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1 journée de formation
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ACTIONNER LES LEVIERS DU MANAGEMENT

. Inter
4 min. Intra

10 max.

- locaux clients : 980€ HT / jour

STRATEGIQUE

: 300€ HT / pers. / jour

(groupe de 10 personnes max.) : Nous contacter

- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

Objectifs & compétences visées

Développer une vision stratégique

relations

plans d’actions en conséquence

bonnes pratiques
Anticiper et gérer les conflits

Mobiliser son équipe autour du projet d’entreprise

Développer une culture managériale partagée par tous : faire con-
verger les cultures, transmettre et partager des valeurs communes
Développer ses compétences de communicant et optimiser ses

Créer les conditions de la performance des équipes

Se doter des bons outils pour manager a distance

Créer un plan d’action pour piloter le travail a distance

Analyser les résultats, soutenir les performances, accompagner les

Placer la coopération au coeur des actions : développer les synergies
et les complémentarités, le partage d’expérience et la diffusion des

Conditions d’accueil

M Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
M Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
M Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

Méthodes pédagogiques

Nos méthodes pédagogiques sont actives et dynamiques. Elles impliquent les
participants en les rendant acteurs de leur progression. Leur pragmatisme
favorise la prise de conscience des techniques nécessaires puis |'acquisition
des réflexes appropriés

Autodiagnostic des pratiques des stagiaires, temps d’analyse rétroactif
Alternance d’apports théoriques et de mises en pratiques par le biais d’exer-
cices, de brainstorming, de jeux de rdles et de mises en situation avec débrie-
fing (mise en place d’une cellule de conduite du changement), de travaux et
d’exercices, visionnage de vidéos et critique

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur domaine :
ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations professionnelles
continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli. Pour ce faire, ils
utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs expériences.
Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants.

Pour qui ?

Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe.

Prérequis & modalités d’acces

Maitriser les fondamentaux du management.

I. Agir en stratége et en leader
Inspirer une vision partagée

Permettre aux autres d’agir, encourager
Adapter les approches de leadership
Evaluer votre profil de leader

Stratégie pour cultiver vos compétences en lea-
dership

. Développer son pouvoir d’influence

Les 5 facteurs essentiels de I'influence

Différence entre « manipulation » et « influence »
Obtenir un accord sur lequel vous pouvez compter
Enoncer les résultats attendus

Dépasser les attitudes de complaisance

Notions d’identité, autorité, pouvoir, autonomie

Ill. Cultiver ses compétences de communicateur
influent

B Ecouter de multiples points de vue

| Emporter I'adhésion, éviter les polémiques
B Annoncer une information/décision difficile
[P rappel a I'ordre, le rappel a I'autorité

W e basiques de la prise de parole en public

| Adapter sa communication a la situation et aux
interlocuteurs

IV. Le non-verbal pour convaincre

B maitriser I'espace, le temps et les outils

B waitriser le regard, la posture, la respiration...
V. Cultiver le self-control

B wVaitriser ses émotions, dire non a ses pulsions
| Exprimer son ressenti en respectant autrui

[P pouvoir de I'intégrité, le choc du changement

VI. Les bons outils pour mana

| L’agenda du manager : étre présent a distance

| Optimiser |'utilisation des outil
| Entretiens/réunions a distance

B Recadrer efficacement par téléphone

VIl. Organiser, superviser le t

| Structurer, cadencer, séquencer les rendez-vous
B Les outils de suivi et tableaux de bord a utiliser

VIIl. Animer et motiver a distance

distance

IX. Créer un plan d’action p
distance

B Gérer avec succes le travail a d

B ftablir ses propres critéres de réussite
| Optimiser |'efficacité du suivi: plan d’actions, contrdle...

X. Optimiser ses compétences en communication et

ses relations de travail

Clarifier les intéréts communs,

Trouver les mots justes et les a

Distiller sa présence pour entretenir la motivation
Les ressorts de la motivation, repérer la démotivation a

Surmonter le facteur d’isolement

Favoriser les contacts, projets transversaux, groupes de
travail, échanges de bonnes pratiques...

Analyser son mode de communication
Le cadre de référence, les personnalités en action

Optimiser |'efficacité du suivi: plan d’actions, contrdle...
Gérer les relations entre la hiérarchie des services

. Mobiliser I’équipe autour des objectifs

ger a distance Favoriser la complémentarité entre objectifs indivi-
duels et collectifs
Fixer et transmettre des objectifs opérationnels quan-

titatifs et qualitatifs
Définir les moyens et les outils nécessaires a I'action

s (téléphone,...)

Planifier les délais
ravail a distance

. Anticiper et gérer les conflits

Anticiper les types de conflits

Repérer un état d’esprit négatif et les intéréts
Redimensionner le probléme

Différencier négociable et non négociable

Avoir du recul, traiter, formuler, répondre et résoudre
Réguler, imprégner, convaincre

EEEEEENEENE B EBZX

Les piéges a éviter

Les + de la formation !

our piloter le travail a

istance : astuces

B (g formation allie théorie et pratique pour des
mises en situation et des échanges constructifs
entre stagiaires et formateur.

Le stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opéra-
tionnel, qui reprend les points clefs du stage,
ainsi que des fiches outils et des fiches mné-
motechniques.

Groupe de participants réduit.

Une hotline disponible durant 1 mois a l'issue
de la formation, afin que nos formateurs puis-
sent répondre aux questions des participants !

identifier le réle de chacun

ttitudes adaptées

Modalités d’évaluation

Date de mise a jour : Mai 2021

| J

| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-
sieurs maniéres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra- A l'issue de la formation, le participant
tiques, mises en situation et jeux de roles... recoit une attestation.

| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.

Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Pour tout renseigne
adaptation pour for

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

ment (inscription, planning des formations inter,
mation intra, sur-mesure...) :

Aromis

FORMATION
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Contenu de la formation

ENCADRER UNE EQUIPE DE MANAGERS

4 min.
10 max.

@ 14h ;ig

Objectifs & compétences visées

Renforcer son leadership
Communiquer clairement et donner du sens

Comprendre sa dynamique et celle de I'équipe

tiel de chacun

Accompagner et soutenir I'action managériale
Déléguer judicieusement pour faire évoluer
Etablir son plan de développement personnel

Pour qui ?

Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe.

Prérequis & modalités d’

Maitriser les fondamentaux du management.

Valoriser la dimension managériale du manager intermédiaire

Construire sa vision et faire adhérer son équipe de managers
Animer et mobiliser son équipe autour d’un cadre commun d’action

Développer de nouveaux comportements pour utiliser le plein poten-

Inter : 300€ HT / pers. / jour

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

ment des participants

Nous contacter
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>
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Méthodes pédagogiques

B Méthodes actives et participatives avec autodiagnostic du style de manage-

M Alternance d’apports théoriques et de mises en pratiques par le biais d’exer-

cices, de brainstorming, de jeux de rdles et de mises en situation avec débrie-
fing, travaux individuels et/ou en groupes (leadership, adapter son style de
management, les impacts sur I'équipe, motivation au travail,...)

M Réflexions menées sur le décideur, I'acteur du changement, I'utilisateur final,

gement
de ses collaborateurs u

I"élaboration d’un projet de changement, le plan d’accompagnement au chan-

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur domaine :

ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations professionnelles
continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli. Pour ce faire, ils
utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs expériences.

M Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants.

Conditions d’accueil

acces | Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du public
| Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
| Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

yL=
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1. Valoriser la dimension managériale

de sa mission

B Les spécificités du manager intermédiaire

B Comprendre son réle en synergie avec sa
hiérarchie

M Développer la dimension stratégique de son
réle

Il. Développer son leadership

M prendre conscience de ses propres compé-
tences et qualités de leader

B Développer une vision commune, y faire adhé-
rer son équipe de managers

M Traduire cette vision en une stratégie

B Devenir un point ressource pour son équipe

I1l. Communiquer clairement et don-

ner du sens

B Assurer la communication entre direction et
managers opérationnels

B Renforcer sa présence, développer son im-
pact, sa force de conviction

M Développer son pouvoir de persuasion et
véhiculer ses valeurs

M Optimiser ses capacités de perception

B g'affirmer sans agressivité, savoir dire non
avec fermeté, savoir dire oui clairement

B Exprimer des critiques constructives

M Savoir demander l'information

IV. Renforcer son

médiaire

B Annoncer et accompagner les changements

B Décliner la stratégie de I'entreprise en objectifs
opérationnels

B Transformer toutes les situations difficiles en
opportunités de réussites

B Lever les freins au changement

B Quitter 'opérationnel et superviser les résultats

V. Animer et mobiliser son équipe au-
tour d’un cadre commun d’action

B Définir des modalités communes de travail

B Clarifier le périmétre des responsabilités de cha-
cun et les contributions attendues

Fédérer les managers autour d’objectifs com-
muns

Piloter I'activité sur les axes opérationnels et
managériaux

Motiver et soutenir en situation complexe
Donner des signes de reconnaissance profession-
nelle pour encourager

B Créer une synergie dans son équipe

positionnement inter-

VI. Comprendre sa dynamique et celle

de I’équipe : les logiques d’action

B Repérer les différentes personnalités au sein du
collectif managérial

B Percevoir les stratégies individuelles, reconnaitre
les forces et les faiblesses de I'équipe

B |dentifier et lever les freins aux changements

VIl. Développer de nouveaux compor-
tements pour utiliser le plein potentiel
de chacun

B Adapter son style de management

B Maximiser les potentiels de I'équipe

M |nitier des projets

B Concevoir et élaborer des plans d'action

VIIl. Accompagner et soutenir l’action

managériale de ses collaborateurs

B Développer les compétences managériales de
ses collaborateurs

M Déléguer pour responsabiliser

B Les aider et les accompagner

M Structurer 'animation des bonnes pratiques

Les + de la formation !

B (g formation allie théorie et pratique pour des
mises en situation et des échanges constructifs
entre stagiaires et formateur.

B (e stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opération-
nel, qui reprend les points clefs du stage, ainsi
que des fiches outils et des fiches mnémotech-
niques.

B Groupe de participants réduit.

B Une hotline disponible durant 1 mois a I'issue
de la formation, afin que nos formateurs puis-
sent répondre aux questions des participants !

l Date de mise a jour : Mai 2021

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

Aromis

FORMATION

J Modalités d’évaluation

| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie :

quiz, exercices pra-

tiques, mises en situation et jeux de réles...
| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la

situation professionnelle des candidats. Nous consulter.
Formation éligible au CPF.




1 journée de formation
7h

MANAGER AVEC BIENVEILLANCE

- Nous contacter

Méthodes pédagogiques

CCONVIN

Inter : 300€ HT / pers. / jour

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

4 min.
10 max.

@ 14h }i‘

Objectifs & compétences visées

B Définir avec précision le cadre du management bienveillant -
B Appliquer des méthodes et des outils renforgant le management
bienveillant
B Donner les compétences et les outils pratiques pour utiliser le jeu
avec ses équipes, pour mieux faire passer des messages et des
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Les méthodes sont issues de la ludopédagogie :
* Echanges d’expériences a partir du vécu des participants
*  Analyse de pratiques opérationnelles
* Travaux en sous-groupes et en grand groupe

attendus B Apport d’outils : en cours de formation le formateur élabore des outils avec
: 9 les participants
Pour qul B Pperfectionnement d’outils : tout au long de la formation le formateur enri-

chit les outils existants avec les participants, qui pourront ensuite s’en
servir dans I'accomplissement de sa mission de manager
B Etablissement du plan de réussite des stagiaires, définition de leurs objec-
tifs et critéres de réussite (document fil rouge de I'action de formation dans
toute sa durée)
Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur do-
maine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations pro-
fessionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli. Pour
ce faire, ils utilisent le vécu des participants et les échanges sur leurs expé-

Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe.

Prérequis & modalités d’acces

Maitriser les fondamentaux du management. n

Conditions d’accueil

| Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du riences
public B Synthése 3 la fin de chaque journée avec expression des participants
| Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
| Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs
VIl. Responsable du cadre
B Renforcer les notions d’équité et d’égalité
. . . . PP (14 B Définir ensemble la notion d’esprit d’équipe, la
l. L’écoute active et ’empathie IV. Valoriser, féliciter, célébrer T R P quIpe,
X X X . ! L nécessité d’avoir des régles claires, comprises
B Les enjeux : comprendre l'autre sans juger M Les enjeux de la valorisation : mécanismes de la par tous et appliquées
W Les regles.: etre presen.t, prendre le temps :;z?o\lfcnei:énfuosilttif‘un de récompense et du M Les 10 styles de management situationnels et
B ’empathie par la relation interpersonnelle - p > o bienveillants au service du cadre, et de la détec-
B Désamorcer les attitudes négatives LES b.onnes prat.lqut.esl de hla .Vlalorlsat'on s un tion des risques psychosociaux
:orir::gir;‘:;:nq;: (:r:“:oia physiologie et quiren- gy Adopter des outils de cadrage pertinent : I'objec-
I1. Avoir confiance et se remettre en tif minute, le recadrage minute, le feedback
uestion s minute
9 ) . . V. Le droit a I’erreur X , . -
B |a confiance en soi : conditions o, ., M Les regles d’un entretien conseil réussi
[ . . L B Accepter le droit & I'erreur pour soi : c’est accep- . .
Le leadership, flexible ou rigide . X , . . B Comment reconnaitre et gérer les personnes
- , ; . ter sa propre imperfection, c’est aussi montrer a toxiaues : faire dcrire les « eriefs »
Les 8 étapes de la confiance en soi I'équipe que nous ne sommes pas infaillible q : &
. L. M Le droit & I'erreur pour son équipe : comment
I1l. Responsabiliser ses équipes traiter I'erreur ? .
B Les enjeux du « proposer et non imposer » Les + de la formation !
B Comprendre que la rétention d’informations V|, Echanger
et la non-transparence influe sur le travail W péfinir la notion d’échange B (o formation allie théorie et pratique pour des
C0||e(‘3tlf o B Retour sur les acquis de I'écoute active et au- mises en situation et des échanges constructifs
B |es régles de la responsabilisation thentique entre stagiaires et formateur.
| Accompagr?er la requnsabilisation : er’1 ayant W Clarifier Fapport du VPN (verbal/para-verbal/ | Lf? stagiaire repaft de I’a'format'lo.n avec’ un
une connaissance pointue des compétences non verbal) pour des échanges de qualité livret de formation, véritable guide opéra-
de ses collaborateurs, en les accompagnant g . tionnel, qui reprend les points clefs du stage,
; i Notion de congruence o . ) ’ z
dans la connaissance et le développement de o s . ainsi que des fiches outils et des fiches mné-
. . P B Proposer un outil d’échange efficace : le "
leurs compétences, en favorisant la déléga- DECA diel i <ch motechniques.
- « », essentiel pour un meilleur échange .. B
tion P g B Groupe de participants réduit.
M Développer I'auto-analyse de ses collabora- B Une hotline disponible durant 1 mois a I'issue
teurs de la formation, afin que nos formateurs puis-
sent répondre aux questions des participants !
e, , . Date de mise a jour : Mai 2021
! luat
Modalités d’évaluation
| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-

pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie :

tiques, mises en situation et jeux de réles...
| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon
la situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.

quiz, exercices pra-

A l'issue de la formation, le participant

recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

Aromis

FORMATION
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Contenu de la formation

DYNAMISER, INNOVER, FAIRE PRODUIRE

Inter : 300€ HT / pers. / jour
Intra (groupe de 10 personnes max.) :

4 min.

<
>
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Nous contacter

10 max.

@ 14h ;ig

Objectifs & compétences visées

Manager I'innovation

Favoriser l'initiative

Intégrer la motivation

Exploiter la créativité pour innover

de recherche d'idées

Pour qui ?

Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe.

Prérequis & modalités d’acces

Maitriser les fondamentaux du management.

Sensibiliser au processus créatif et aux différentes techniques

Développer des attitudes favorables a la créativité de groupe

- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

tudes de raisonnement »

des exemples

juswauuondvjiad

Méthodes pédagogiques
Réflexion guidée sur « Les regards décalés » et « Sortir de nos codes et nos habi-
Apports sur les techniques de créativité, liens constants avec la pratique a travers

Simulation d’animation de séquences créatives

Entrainement a la stimulation des idées des collaborateurs

Savoir accueillir positivement les propositions innovantes de ses collaborateurs ,
focus sur I'écoute du manager

Le mind-mapping comme outil au service de la créativité

Formalisation des bonnes pratiques

Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur domaine : ils

utilisent des méthodes et outils appropriés aux formations professionnelles conti-

nues, et adaptent leur pédagogie au public accueilli. Pour ce faire, ils utilisent le

vécu des participants et les échanges sur leurs expériences.
B Synthése 3 la fin de chaque journée avec expression des participants.

Conditions d’accueil

B Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées & I'accueil du public
B Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
B Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

I. Manager l'innovation

M Définition de I'innovation

B Favoriser l'initiative des acteurs de l'innova-
tion.

Développer le travail en équipe

S'appuyer sur des approches ouvertes et as-
cendantes

Il. Intégrer la motivation

B Savoir ce qu'est la motivation et ce qu'elle
n'est pas

B Comprendre les interactions avec la satisfac-
tion, la montée en compétence, la prise d'ini-
tiative

B Connaitre le S.0.N.C.A.S et savoir repérer les

indices au quotidien

Déterminer les motivations d'une équipe

Déterminer les motivations individuelles

Identifier les besoins qui influencent la perfor-

mance

I1l. Exploiter les techniques de la re-
cherche créative pour innover

M Savoir formuler un probléme et ses con-
traintes

M Susciter la production d’idées

W Savoir évaluer les idées

B \Vettre en forme les idées produites

IV. Faire vivre la dynamique positive

et I'innovation au sein de I’équipe

B Transformer les habitudes, les pratiques et les
comportements habituels de son équipe

B S’entrainer a porter un regard neuf sur les situa-
tions

B Analyser les ruptures et les métamorphoses a
opérer

B Faire des changements permanents un état
stable et acceptable

B Favoriser la coopération dans les équipes

B Mettre en place des groupes de créativité

V. Susciter l'interactivité du groupe et

son implication

B Adapter les régles de communication aux situa-
tions de groupe et aux différents profils de
participants

B Comprendre les réactions d'un groupe, préser-
ver son équilibre et le mener a I'objectif

B Les notions d'interactions et de cadre de réfé-
rence

B Impliquer et responsabiliser les participants

B Prendre une décision en groupe

B Faire travailler le groupe, le pousser vers |'auto-
nomie

B valoriser les échanges et les décisions consen-
suelles

Les + de la formation !

B Lo formation allie théorie et pratique pour
des mises en situation et des échanges
constructifs entre stagiaires et formateur.

B (e stagiaire repart de la formation avec un
livret de formation, véritable guide opé-
rationnel, qui reprend les points clefs du
stage, ainsi que des fiches outils et des
fiches mnémotechniques.

B Groupe de participants réduit.

B Une hotline disponible durant 1 mois d
I'issue de la formation, afin que nos for-
mateurs puissent répondre aux questions
des participants !

Date de mise a jour : Mai 2021

ys =
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Modalités d’évaluation

| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-
pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-
sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie : quiz, exercices pra-
tiques, mises en situation et jeux de réles...

| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

A l'issue de la formation, le participant
recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,
adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon la
situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Aromis

FORMATION Formation éligible au CPF.

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10




1 journée de formation
7h

MANAGER A DISTANCE

@ 14h :i‘ - Nous contacter

Objectifs & compétences visées Méthodes pédagogiques

B Repérer les spécificités du management a distance B Méthodes actives et participatives s'appuyant sur : des apports conceptuels et métho-
dologiques, des mises en situation de management a distance et I'utilisation des outils
adéquats, des ateliers interactifs en petits groupes viennent renforcer les concepts
abordés

B Les activités ont lieu sur les thémes suivants : créer une vision d'équipe et des critéres
de succés du management a distance, évaluer des technologies de communication,
schématiser et analyser I'environnement de |'équipe, décrire et analyser les relations de
travail a distance, analyser les priorités des parties prenantes, identifier les actions

VCONVIN

Inter : 300€ HT / pers. / jour

Intra (groupe de 10 personnes max.) :
- locaux clients : 980€ HT / jour
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

4 min.
10 max.
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B |dentifier le potentiel des collaborateurs et leur degré d’auto-
nomie

S’entrainer a mieux communiquer a distance

Mettre en place un systéeme d’auto-management de I'équipe
avec un pilotage a distance, basé sur I'implication de chacun et
sa capacité a s’autoévaluer

B Se doter des bons outils pour manager & distance . N
R . P . g permettant d'optimiser I'efficacité du travail a distance
B Organiser et superviser le travail 3 distance [ e o L s
X N Un plan d’action individuel comme support du travail d’appropriation est réalisé.
B Animer et motiver 3 distance m ) L -
" i | dacti timi Fefficacité d Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur domaine : ils utili-
'?nc§v0|r un plan daction pour optumiser lefncacite de sent des méthodes et outils appropriés aux formations professionnelles continues, et
I'¢quipe adaptent leur pédagogie au public accueilli. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des parti-
cipants et les échanges sur leurs expériences
PO ur q ul ? B Synthése a la fin de chaque journée avec expression des participants

Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe.

Conditions d’accueil
Prérequis & modalités d’acceées : Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a 'accueil du public

Elles sont également accessibles aux personnes handicapées

Maitriser les fondamentaux du management. . . L
8 B Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs

I. Repérer les spécificités du manage- IV. Les bons outils pour manager a
ment a distance distance

B Appréhender la notion M ’agenda du manager : &tre présent a distance
B Roles et compétences du manager a distance M Optimiser I'utilisation des outils (téléphone,
B Intégrer la spécificité du "a distance" et du intranet, visioconférence)
|

VII. Créer un plan d’action pour pilo-

ter le travail a distance

B Gérer avec succés le travail a distance : as-
tuces

B Etablir ses propres critéres de réussite

B Optimiser I'efficacité du suivi: plan d’actions,
controles

temps décalé B Gérer les accés aux BDD, organiser des forums
Identifier les risques liés & la dispersion de M Entretiens/réunions a distance

I’équipe : difficultés de gestion au quotidien et M Recadrer efficacement par téléphone
risques accrus

B |dentifier les attentes des collaborateurs

B Impact de la distance sur le travail collaboratif
B Travail collectif vs travail fait isolément

B Régles de fonctionnement spécifique

V. Organiser, superviser le travail a
distance

W Structurer, cadencer, séquencer les rendez-vous
B Les outils de suivi et tableaux de bord 3 utiliser

Les + de la formation !

1. Identifier le potentiel des collabo- VI- Animer et motiver a distance B (q formation allie théorie et pratique pour
rateurs et leur degré d’autonomie u pisﬁller sa présence pour entretenir la motiva- des mises en situation et des échanges
B Connaitre ses collaborateurs et leur potentiel tion ) ] constructifs entre stagiaires et formateur.
B Diagnostiquer leur degré d’autonomie, de W Donner du sens au travail collectif B (e stagiaire repart de la formation avec un
compétence et de motivation B Les ressorts de la motivation, repérer la démoti- livret de formation, véritable guide opé-
B Notions de dépendance, indépendance, inter- vation a distance rationnel, qui reprend les points clefs du
dépendance... B Surmonter le facteur d’isolement stage, ainfi que des fiches outils et des
B Maitriser le développement de I'autonomie B ravoriser les contacts, projets transversaux, flchesmnemot'ec.hmques’. .
B Adéquation entre le management utilisé et le groupes de travail, échanges de bonnes pra- B Groupe de participants réduit.

degré d’autonomie de la personne

tiques...

B Une hotline disponible durant 1 mois &

X A o B S’appuyer si nécessaire sur des relais locaux I'issue de la formation, afin que nos for-
lll. Mieux communiquer a distance tout en précisant leur role mateurs puissent répondre aux questions
B S’entrainer, écoute active, reformulation... B Créer des bindmes d’entraide des participants !
B Gérer le transfert des informations M Faire évoluer ses collaborateurs en favorisant
B Analyser son mode de communication I'acces a la formation
B Dimension interculturelle
B Créer du lien informel

e, , . Date de mise a jour : Mai 2021
! luat
Modalités d’évaluation

| En début de formation, des objectifs de progres sont formulés par les partici-

pants, et repris en fin de formation pour évaluation. Ceci peut se faire de plu-

sieurs manieres selon le contenu de la formation suivie :

tiques, mises en situation et jeux de réles...
| Une évaluation de la satisfaction des stagiaires est également menée a chaud.
Elle peut se faire, selon la formation, soit sur papier, soit par voie numérique.

Des dispositifs d’aide au financement sont mobilisables selon

la situation professionnelle des candidats. Nous consulter.

Formation éligible au CPF.

quiz, exercices pra-

A l'issue de la formation, le participant
recoit une attestation.

Pour tout renseignement (inscription, planning des formations inter,

adaptation pour formation intra, sur-mesure...) :

formation@aramis.fr / 02.51.80.41.10

Aromis
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Contenu de la formation

MANAGER EN TRANSVERSAL
! Inter : 300€ HT / pers. / jour
. Intra ( de 10 )
@i s goupe d 1perernes max
- locaux ARAMIS : 1 100€ HT / jour

4 min.
10 max.

Objectifs & compétences visées

<
>
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Nous contacter

Méthodes pédagogiques

ys =
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Organiser et animer des actions transversales
Construire des partenariats
Développer et animer des réseaux

Pour qui ?

Managers, cadres ayant des responsabilités au sein d’une équipe. [ ]

Prérequis & modalités d’acces -

Maitriser les fondamentaux du management.

Conditions d’accueil

Renforcer son réseau en exploitant au mieux toutes ses ressources =
Communiquer, coordonner et organiser la contribution u
Dynamiser la coopération de I'équipe transverse

B Chaque point du programme sera construit & partir de la réflexion
des participants menée sur la base des exemples tirés de leur vécu

professionnel

Pédagogie interactive, fortement dynamique et participative
La progression de chacune des activités suit le cheminement sui-

vant : jeu collectif ou mise en situation a partir de cas pratiques
concrets guidés, débriefing a chaud par les participants, explications
par le formateur (apport théorique), travail en commun sur les
bonnes pratiques

Cette méthode ludopédagogique permet une implication totale des

participants, une prise de conscience individuelle et collective et

une appropriation plus directe des bonnes pratiques
Création d’outils : tout au long de la formation le formateur perfec-

tionne et enrichit avec les participants les outils existants
B Nos formateurs sont des professionnels et/ou des experts dans leur

domaine : ils utilisent des méthodes et outils appropriés aux forma-
tions professionnelles continues, et adaptent leur pédagogie au
public accueilli. Pour ce faire, ils utilisent le vécu des participants et

les échanges sur leurs expériences

| Toutes nos salles sont ergonomiques et adaptées a I'accueil du
public
| Elles sont également accessibles aux personnes handicapées
| Collation et café sont offerts aux stagiaires et aux formateurs pants

B Synthése 3 la fin de chaque journée avec expression des partici-

I. Se positionner en tant que manager
transversal

| Comprendre la place, les responsabilités, les roles du
manager transversal

B De la relation hiérarchique a la relation managériale

B |dentifier les ressources du manager transversal : du
"pouvoir sur" au "pouvoir de"

Il. Trouver sa légitimité au-dela du lien

hiérarchique

Les différents types de transversalité

Situer son réle de manager transversal

Développer la posture et les compétences spéci-
fiqgues du management transversal
Les 5 clés du management transversal

Identifier sa propre capacité a travailler en réseau

. Agir en équipe transverse
Créer les conditions de la cohésion/de la coopération
Repérer les obstacles a la coopération

Savoir, pouvoir, vouloir coopérer : comprendre et
intégrer les principes de la coopération et du travail
en réseau

| Acquérir des méthodes coopératives efficaces
prendre une décision et résoudre un probleme en
équipe

IV. Agir en stratege

| Comprendre les impacts sur les acteurs et les parties
prenantes

B Obtenir et maintenir I’'engagement de I'équipe

| Développer son influence

V. Construire ses bases a travers le mana-
gement transversal

B Etablir et maintenir la confiance

B Construire des relations de confiance

B conserver éthique et intégrité

| Développer la relation a I'autre

B Etablir une relation rapide

B Pprendre des habitudes d'écoute active et authentique

VI. Agir en architecte

B Définir le contrat transversal avec les parties prenantes

B concilier les enjeux de |'organisation et sa mission
transverse

B Définir et mettre en ceuvre une stratégie adaptée au

positionnement des différentes catégories d'acteurs
VIl. Agir en leader
B Vettre en mouvement les acteurs
| Comprendre son devoir d’influence
B promouvoir sa mission
B Obtenir des résultats et accompagner les contributeurs
VIII. Agir en communicant
B Découvrir et utiliser les outils du dialogue constructif
B Animer sa mission
Comprendre et désamorcer les conflits
Vendre sa mission , trouver des appuis et des relais
Pratiquer un leadership exemplaire
Mettre en ceuvre les 5 pratiques de leadership
Développer son plan de leadership personnel
Evaluer son profil de leader

X.

EEEEXNE EEE EN

Gérer les comportements difficiles
Identification de 6 comportements difficiles

Surmonter la tendance a « en faire une affaire person-
nelle »

Prendre des mesures fermes
Remedes contre les situations difficiles

Employer des stratégies spécifiques aux comporte-
ments difficiles

Transformer la confrontation en collaboration

. Développer / pérenniser son réseau
Donner des ramifications a son réseau
L’art de garder les contacts utiles
Etre I'interface entre les membres d’un réseau
Les pense-bétes du « réseauteur »

Les + de la formation !

La formation allie théorie et pratique pour des
mises en situation et des échanges constructifs
entre stagiaires et formateur.

Le stagiaire repart de la formation avec u