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Oui, 10 ans déja qu'impuision Consulting a vu le jour...

Grace a la confiance et a l'investissement de consultants-formateurs talentueux, le réseau
Impulsion s'est rapidement déployé sur toutes les régions de France.

Le catalogue, initialement constitué de cing formations majeures, s'est rapidement étoffé pour
couvrir tous les champs de compétences nécessaires au management. Et ceci avec des
pratiques et des outils exclusifs, uniquement disponibles auprés des membres certifiés
Impulsion Consulting ®.

Dans les années qui ont suivi, des vidéos démonstratives ont été realisées afin de faciliter le
transfert de compétences. Puis une plateforme digitale a été créée afin d’héberger des
évaluations en ligne et des mini-parcours digitaux.

En 2016, c'est la méthode EXILLANCE ® qui a vu le jour, seule méthode actuelle a étre
basée sur I'équilibre de I'exigence et de la bienveillance.

En 2018, c'est celle de Géométrie Comportementale ®, qui a permis de faciliter la
compréhension des autres et de mieux communiquer en s'appuyant sur seulement trois
formes géométriques connues de tous depuis I'enfance.

Cette méme année, grace a l'enthousiasme et a l'esprit bénévole de ceux que l'on appelle
"Les Impulseurs", la 1ére édition de la Féte du Management a vu le jour. Depuis, chaque
année a l'automne, I'événement destiné a tous les managers est devenu la signature
d'Impulsion Consulitng : étre utile et changer la vie des encadrants en mieux.

Investir dans une formation proposée par les membres du réseau Impulsion Consulting, cela
va bien.au-dela de choisir une simple formation.

Choisir une prestation by Impulsion Consulting, c'est acheter un bout d‘histoire, une partie
d'ADN, une somme de valeurs,....Avec Impulsion Consulting, ce n'est pas suivre ou participer
a une formation qui attend vos équipes, c'est vivre une expérience différente. Une
expérience avec des émotions, une expérience avec des sensations, une experience avec
des convictions, une expérience tout simplement unique.

Alors n'hésitez plus. Bienvenue dans un autre monde, bienvenue dans une autre vie.



Cédric PLANUL

Consultant, formateur en management
opérationnel et relations humaines.
Dirigeant D' AFC.

Membre du Pole d'expertise EXILLAMNCE

Aprés 16 années d'expérience a des postes d'encadrement,
j'ai fait le choix de déwvelopper mon cabinet de conseil &
formation en management opérationnel et relations
humaines au travail . C'est pour moi 'occasion d'assouvir
mon besoin constant de transmettre, d'accompagner, de
faire progresser.

Depuis 2015 je =suis membre du groupe IMPULSION
COMSULTING, qui est un groupe national constitué de 50

cabinets spécialistes du management, de la communication,
des relations humaines et de la gualité de vie au travail.

Membre du groupe

G; Lo EORGERRE

Nous contacter:
Atouts Formations Consulting
9 rue des Canisses - 30129 Redessan
Cédric PLANUL
0635661310
Cedric.planul@atoutsformations-
consulting.com
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Motre ADN
L'opérationnalité
Le concret, le pragmatisme, le guotidien du cadre

Les comportements managériaux

Leur influence sur ceux des collaborateurs et par voie de
conséguence sur les résultats

Les relations humaines

La communication interpersonnelle, I'assertivité.

L'éguilibre managérial EXILLANCE

EXILLAMCE une conception du management et des relations
humaines ol I'équilibre entre Exigence et Bienveillance est au
cosur de tout.

EXILLANCE
L'exigence sans la bienveillance fait mal,

la bienveillance sans I'exigence fait perdre.

En savoir plus sur EXILLAMNCE: www.exillance.org

Taux de
satisfacti
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Pour 288 stagiaires formés en 2023.

Taux de
réussite




PREAMBULE

Bien choisir un programme de transfert de compétences n’est pas toujours chose facile. Désireux de vous
faciliter la tache, ce catalogue a été concu a I'image des form‘actions qu’il présente, de maniére trés
opérationnelle. Réparties en cinq catégories identifiables par une couleur spécifique, les form'actions
présentées indiquent les objectifs, le public concerné et la durée. Elles peuvent étre choisies de maniere
unitaire ou étre associées entre elles pour réaliser un parcours personnalisé.

Ces form'actions ont pour caractéristiques d’étre :

INNOVANTES
Des vidéos de démonstration 100% réalistes sont utilisées, afin de visualiser les pratiques a privilégier et
celles a éviter.

OPERATIONNELLES
Les contenus ont été élaborés par des praticiens du management sur la base de leurs expériences
professionnelles. Ils refletent la vraie vie du manager dans son quotidien professionnel.

INTERACTIVES

Les participants sont acteurs. Leurs attentes individuelles sont recueillies et prises en compte. lls sont
sollicités tout au long de la formation que ce soit via des ateliers, des mises en pratique, des témoignages,
des commentaires,...

LEGITIMES
Les contenus sont enrichis de principes recueillis auprés de managers en réussite.

ACTUELLES
Des mises a jour sont effectuées une a deux fois par an en fonction de I'actualité, des nouvelles études
disponibles et des expériences vécues ou partagées.

EXCLUSIVES
Les techniques managériales transmises font I'objet d’'un copyright qui en garantit I'exclusivité.

DURABLES
Un livrable de formation électronique est remis au stagiaire afin de conserver une trace de son parcours. Un
plan d’actions personnel est établi par chaque participant lors de la derniére heure de formation.

SUR-MESURE

Si votre besoin est trés spécifique, il est tout a fait possible de concevoir un contenu pédagogique sur mesure
et adapté a vos attentes. Dans tous les cas, une étude et un diagnostic préalables peuvent vous étre
proposés afin de vous permettre d’affiner votre choix final.

Toutes ces formations font I'objet d’'une validation d’acquis et donnent lieu a la remise d’une attestation de
stage individuelle.

Il est aussi possible de compléter chacune d’entre elles par de 'accompagnement individuel qui permettra de
réellement capitaliser sur les acquis initiaux.

Nous vous souhaitons une bonne découverte




— LES “+ " DE NOS FORM'ACTIONS

Il est possible de concevoir un contenu pédagogique
100% sur-mesure et totalement adapté a vos attentes.

1 Bl W 2

Elles sont 100% approuvées Des mini-vidéos de 2 a 7 minutes
EXILLANCE® 100% realistes

Cela signifie qu’elles bénéficient de contenus, Elles sont utilisées pour illustrer visuellement
de méthodologies et de techniques basés sur les pratiques a éviter et celles a privilégier.
I'équilibre de I'exigence et de la bienveillance Les séquences ont été concues par des
au travail. professionnels du management et de la
C'est cet équilibre dans les prgtiques formation et non pas par des comédiens
manageériales qui permettra des resultats professionnels. Elles ont été filmées en haute
regulierement dépassés et des relations définition avec un angle de prise de vue 3

durablement preservees. 180° et ont été réalisées sans aucune coupure

et sans aucun texte récité.

3

Les méthodes sont 100% exclusives

Elles ne peuvent étre transmises que par les membres dffiliés Impulsion Consulting.

COMA : Conduite de réunion et d’entretien individuel « FMR : Fixation des objectifs
ICARE : Postures manageériales ® PICTO : Affirmation de soi ® RX5 : Gestiondu trac
RIRES : Entretiende reconnaissance ®* TRIPLE A : Conduite du changement

9 5

Une triple garantie réussite Une plateforme digitale
de blended-learning

Acquisition )

Pratiques et techniques transmises Plusieurs outils d’évaluation sont disponibles
online afin de préparer les séances de

e form’actions et de permettre un parcours

d’intersession, dont le simulateur de

Animation - Pédagogie - Supports management TOP’M 100°.

Action
Assistance dans la mise en ceuvre




| |
100 % EXCLUSIVES

—
Des solutions Un service d’assistance
d’accompagnement par téléphone et par mail
exclusivement dédiées pour toutes les questions
aux dirigeants : liées au management
coaching - training et aux relations humaines

S0S

Manager




UNE REELLE PROXIMITE
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AT-EI.ETS

FORMATIONS
CONSULTING

Cabinet certifié

Qualiopl» Impulsion Consulting
processus certifié d u G a rd

I M REPUBLIQUE FRANGAISE

Certification qualité délivrée au titre de la catégorie
ACTIONS DE FORMATION

Membre certifié du groupe Impulsion Consulting

4 IMPULSION CONSULTING



DES OUTILS EXCLUSIFS

Pour ANALYSER
les PREFERENCES et les COMPETENCES
AVANT et APRES les form’actions

Avec une offre d’'évaluations et de diagnostics

100% made in France, 100% digitaux

Concue grace
a une expertise opérationnelle
du management, du commerce,
de la communication
et des relations humaines

Respectant éthique professionnelle et confidentialité




DES OUTILS EXCLUSIFS

Pour Y VOIR CLAIR sur ce que vous ne POUVEZ PAS VOIR...

Pour y voir clair sur... Public évalué |Durée moyenne

Préférences de style de management

Managers 20 minutes X
(I.C.A.RE®)

Niveau d’assertivité
Tout Public 20 minutes X X
(affirmation de soi)

Préférences en matiere de Géométrie
Comportementale®: Rationnel - Tout Public 20 minutes X X
Relationnel - Opérationnel

Niveau d’efficacité managériale

Managers 60 minutes X
(TOP’M100°)

Compétences de communication

inter-personnelle Tout Public 20 minutes X
(comprendre et se faire comprendre)

Niveau d’efficacité relationnelle

Tout Public 15 minutes X
(empathie)
Ambiance - Météo interne Tout Public 20 minutes X X

Compétences de vente Commerciaux 20 minutes X
Compétences de négociation Personnes 20 minutes X

devant négocier




Reveliller
la conscience professionnelle

La féte du
management

Osons performance & relations humaines
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La féte du
management

KIT D'ANIMATION LIURABLE @

Osons performance & relations humaines

Nous vous offrons un Rit d’animation qui vous permettra d’organiser
La Féte Du Management
dans votre structure, sur une %: journée

et qui vous aidera a réveiller la conscience professionnelle

- 1 - Définition de la conscience professionnelle
- 2 - Quels leviers actionner pour réveiller la conscience professionnelle

- 3 - Les actes managériaux a mettre en ceuvre au quotidien pour y parvenir

Débattre

‘I...-.IIIIIIllIIIIIIIIl.IIIlIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIll.....
*

La Féte Du Management, c’est quoi ?

480 000 francais sont concernés par la souffrance psychique au
travail (INVS). Les managers, pris entre le marteau et
I'enclume, sont critiqués, désappointés face a des situations de
tension et parfois désarmés face aux nouvelles générations.

Défiance, agressivité, incompréhension, risques psycho-

Besoin d’aide
pour
I'animation?

sociaux deviennent monnaie courante au sein des structures

privées et publiques.

Il est devenu urgent d'agir pour changer les choses !

1
Sa finalité est de ré-enchanter le management, insuffler de contactez nous!
l'optimisme, développer l'efficacité collaborative et
renforcer la qualité de vie au travail en trouvant des solutions

ensemble a une thématique d’actualité.

Pour cette sixieme édition, nous avons choisi d'aborder le sujet

de la conscience professionnelle.

‘lIII.IIIIIIII-II.III-.IIIIIIIIIIIIIII..II-III-II-I.III.II...
...III.III..II..IIIIIIIII.IIIIII..-IIIII.I-IIIIIIIIIIIIIIIIII“

*

*
..IlIIIllIlIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII...I...I‘



Les PROGRAMMES
de transfert de compétences




MODALITES

Pour QUI : Pas de PREREQUIS Tarifs :

Tout public Devis sur demande apres expression et
analyse des besoins

Personnes __en __ situation __ de A titre d’exemple:

hanthap . nous contacter. p.oyr 700€/j pour une formation pour 1 a 2 personnes

€tudier ensemble les possibilites 1000€/j pour une formation de 3 a 8 personnes

d'adaptation. 1200€/j pour une formation de 8 & 12 personnes

Comment participer :
INTRA-ENTREPRISE : Maximum : 12 participants (pas de minimum)

Délai 1 mois avant le début de la prestation afin de définir ensemble : dates,
inscription des participants et définition des objectifs personnalisés. Formations et ateliers
sont réalisés dans les locaux de I'entreprise.

INTER-ENTREPRISE : Minimum : 3 participants => Maximum : 12 participants

Selon calendrier disponible sur demande et sous reserve d’inscription 2 semaines
avant le début de la session de formation. Les formations et les ateliers sont réalisés dans
les locaux du prestataire.

NB : possibilité d’adapter les formations en distanciel : nous contacter

hY

intra-entreprise uniquement : matériel et connexion a charge des participants. Lien de connexion
envoyé 24h minimum avant chaque session.- Séquence de 2h conseécutives par session — durée et
contenu a adapter — Tarifs sur demande.

7 - ’, - N ’ - . H - A H -
Durée : (hors option et hors évaluation a réaliser avant la formation) Modalités d’évaluation :
- Quiz en fin de cycle
> Formations sur catalogue : 1 & 2 jours en présentiel - Mise en situation
» Parcours « I’essentiel » : 3 jours en présentiel consécutifs ou non
. s . Méthodes
» Formations sur mesure : a déterminer —
mobilisées :
Les durées sont variables selon vos impératifs, le contenu sera alors adapté. _ prasentations
~ o - Exercices
Controle et suivi : - Ateliers de mise en
- Feuille de présence situation

- Attestation de fin de stage - Partage d’expérience




Essentiel

écifique

r

Sp

Pratique

Commerce

SOMMAIRE

Une gamme compléte de form’actions pratiques
réparties en 5 catégories

ESSENTIEL

Cette gamme est destinée aux nouveaux managers ou aux managers en poste désireux d’avoir une
vision synthétique des fondamentaux du management d’équipe avec I'envie de visiter ou revisiter
I'essentiel des techniques d’un encadrement efficace.

SPECIFIQUE

Cette gamme permet de proposer des formations de spécialisation sur une thématique spécifique.
Celles- ci peuvent venir compléter une formation de la gamme «Essentiel» ou permettre de créer un
parcours sur mesure en associant certaines d’entre elles.

C’est la gamme de l'apprentissage par le jeu. Elle privilégie une forme d’animation ludique sans pour
autant négliger le fond. Elle est particulierement bien adaptée aux structures désireuses de construire
ou reconstruire un esprit d’équipe.

PRATIQUE

C’est la gamme absolue de l'opérationnalité. Elle est avant tout basée sur la pratique du management
au quotidien. Elle peut venir compléter et conclure un parcours formation ou méme se substituer a
des formats plus classiques.

COMMERCE

C’est la gamme a connotation commerciale. Elle a pour but d’aider les managers a développer les
résultats et la performance de leur établissement ainsi que ceux devant réaliser un acte de vente ou
de négociation en clientéle.




SOMMAIRE

Une gamme compléte de form’actions pratiques
réparties en 5 catégories

, : iy m
* L'essentiel du management = Manager en tant que dirigeant 7))
- - /)]
* Parcours managérial optimum = Prendre son costume de manager o0
’ . =
* Au cceur du management par I'image = Adapter son management aux modes de travail pt
. ’ - - - L]}
* Manager sans lien hiérarchique hybrides : présentiel et distanciel o)
= Animer et motiver son équipe Préparer, conduire et animer une réunion
) ) . . . ., .
= Bien communiquer avec les mots et les gestes S’affirmer face a ses collaborateurs et a sa hiérarchie -9
- . - b ]
- " - | |
* Conduire I'entretien professionnel Gérer son temps et son organisation de manager 8.
P . I3 Foo. *
* Impulser et manager le changement = QOptimiser sa relation aux autres avec la géométrie [y
) comportementale® N
= Prendre la parole en public ] ) . ) N c
= Toutes les «clés wutiles a [I'agent immobilier Jl]

* Reussir a gérer les situations difficiles pour vendre et louer sans discrimination

= Levoyage du management
Ve & = Les avocats du management
= Full comportemental

= Ateliers de management opérationnel ® Trucs et astuces de I'encadrant

anbne.ad

= Vendre avec la géométrie comportementale®
* Manager avec succes sa force de vente = Négocier avec la géométrie comportementale®

* Manager efficacement ses négociations = Accompagner le développement des ventes
additionnelles de son établissement

22492WWo)D




L'ESSENTIEL DU MANAGEMENT

Le management d’une équipe est aujourd’hui beaucoup plus une question d’hommes que de techniques.
C’est en changeant les comportements des managers que les organisations amélioreront la performance de
leurs equipes. Un bon manager doit impliquer, mobiliser, motiver ses équipes en s‘appuyant sur une
communication efficace. Il doit étre capable de faire passer des messages et des décisions avec cohérence,
en fédeérant des profils trés variés auxquels il doit s‘adapter pour obtenir leur collaboration.

Essentiel

Ambitions Programme

» Acquérir les notions essentielles d’un Identifier les réles et missions essentiels d’un encadrant
management efficace

« La capacité et la légitimité a fairefaire
Réussir a adopter un comportement

de cadre dés sa prise de fonction « lintérét de fairegrandir son équipe

- Lafixation des objectifs avec la technique FMR ©

Développer des techniques de
communication managériale » La quéte d’'une posture managériale efficiente
pertinentes

Connditre les principes d’une prise de fonction réussie

Savoir s’affirmer, mobiliser et animer
son équipe « La difficulté d'une nomination au sein de son ancienne équipe

» Les principaux pieges a éviter lors de la prise de fonction
» Laloyauté et |a solidarité managériale

» Le calendrieret les actions @ mener pour réussir ses 30 premiers jours
Savoir prendre des décisions

« intérét de ne pas tergiverser ou repousser toujours au lendemain
» Les critéres a définir pour bien décider
« Lagrille de prise de décisions

Adopter les bons styles de management

« "adoption d’'un management différent en fonction des personnes
» Les quatre grands profils sur I'échelle de maturité collaborative

» Le choix d'un style au-dela de sa prédominante

» Les postures managériales ICARE ©

Réussir @ motiverson équipe

«+ Ladifférence entre la satisfaction et la motivation
» Les sept échelons de la motivation au travail

« Les actions a éviter et celles a privilégier pour mobiliser son équipe
« Les trois éléments indispensables pour ne pas voir son équipe sombrer




L'ESSENTIEL DU MANAGEMENT
[suite)

Bien communiguer avecles mots

« Ladéfinition de la communication : différence entre écoute et compréhension

« Les piéges physiologiques de communication : a l'oral, a I'écrit, en visuel

« Les piéges psychologiques de communication : le cadre de référence, les inférences, les raccourcis

« Le questionnement professionnel du manager : questions ouvertes, fermées, qualificatives et alternatives
» Les Top principes essentiels d’'un bon communicant

A
7
®
>
=
D

Bien communiquer avec les gestes

« l'importance de lacommunication au-dela des paroles

+ Les 5indices de communication non verbale : 'image, le regard, la maniére de dire les choses, la voix
et |la gestuelle

Parvenir as’affirmer

« Les 3 comportements a éviter absolument face aux autres
« Le comportement affirmé face a ses collaborateurs et a sa hiérarchie

« Latechnique bienveillante pour recadrer ou exprimer un désaccord

Mettre en place son systeme d’animation managérial

« l'animation de I'équipe au quotidien
« Les briefings, réunions, entretiens individuels et tutorats
« Lentretien de délégation

Réussir a gérer les situations difficiles et les confiits
« Les stratégies de gestion des situations tendues

+ Les modes de traitements adéquats
« Lacapacité a gérer les situations difficiles au sein de I'équipe




Essentiel

PARCOURS MANAGERIAL

OPTIMUM

On ne nait pas manager, on le devient. C'est pour cette raison qu’un parcours de manager permet de
développer la compétence et la performance managériales dans une logique constructive et progressive. Un
processus par palier représente aujourd’hui I'une des meilleures formules pour capitaliser sur les acquis, les
développer de maniere solide et les maintenir dans le temps.

Ambitions

Acquerir ou redécouvrir les notions clés
d’un management efficace

Développer les comportements et les
techniques absolument incontoumables
pour reéussir a bien manager au
quotidien

Se préparer réellement et concrétement

a lappuid’un pland’action personnel

Bien communiquer avecles autres

Programme

Maitriser'essentiel d’'un management efficace

Etre capable de faire faire

Avoir le méme niveau d'exigence pour soi et les autres

Développer des comportements professionnels de manager

Réussir sa prise de fonction et celle de ses collaborateurs

Savoir fixer des objectifs : technique FMR ©

Adopter des postures managériales pertinentes : technique ICARE©
Savoir prendre des décisions

- |dentifier les différents piéges de communication

« Communiquer avec précision et authenticité, que ce soit en verbal ou en non verbal

« Apprivoiser son trac lors de ses prises de parole en public : technique RX5 ©

« Construire un message clair et structuré

Organiserson service et résoudre les problémes

- Etablir un diagnostic des activités a l'aide d’'un TRT
« |dentifier les compétences et la polyvalence de son équipe a l'aide d’'un TCA

« Prendre du recul et afficher un prévisionnel

« Savoir identifier les causes des problémes et les solutions pour les résoudre

Animer et faire vivre son équipe

+ Connaitre I'échelle et les leviers de motivation

- Savoir faireun entretien de reconnaissance : technique RIRES ©

Etablir son systeme d’animation managériale
Utiliser la délégation de maniére opportune
Animer ses réunions avec efficacité : technigue COMA ©

+ Dérouler un entretien individuel avec aisance




PARCOURS MANAGERIAL
OPTIMUM (/suite)

S’affirmerdans son role et gérer les situations tendues

« Eviter les comportements inappropriés d'accommodation, d’agressivité ou de manipulation

|anuassy

« Développer un comportement de leader respecté et respectable
« Savoir critiquer sans reproche : technique PICTO ©

« Traiter les situations conflictuelles sans les éluder

« Disposer de plusieurs stratégies de résolution des conflits

Conduire les changements et mener les plans d’action

« Connaitre les étapes indispensables au changement

« Réussir a gérer les différentes résistances

« Conduire un processus en 3 étapes : méthode TRIPLEA ©
« Concevoir et conduire un plan d’action

Gérer son temps et son organisation de manager

« Connaitre les 10 grands principes d’une bonne gestion du temps
« Définir ses priorités, différencier 'urgent de I'important

» Optimiser I'usage de I'agenda et de la liste de taches

« Résister a la pression des mails et du téléphone

« Se protéger et ne pas céder aux activités chronophages

S’entrdiner et se préparer ala mise en ceuvre

- Ecrire son plan d’action personnel
« Réfléchir aux pieges et difficultés de mise en ceuvre
« Simuler des situations diverses du futur quotidien

» Préparer son courrier dengagement




AU CCEUR DU MANAGEMENT

PAR L'IMAGE

Lapprentissage des techniques de management est difficle. Cest pour cette raison que pouvoir comparer en detail,
image par image, les pratiques a éviter et celles a privilégier est primordial pour réussir G adopter de nouveaux
comportements. Grdce a des vidéos de management réalisées sans coupure, sans montage, sans recours a un
texte et filmées a 180 degrés avec des professionnels du management et non pas des acteurs professionnels, cette
formationest ultra-opérationnelle et hyper-visuelle.

Essentiel

Ambitions Programme

Réussir sa prise de fonction

Acquerir les notions essentielles d’un Introduction

management efficace Vidéo : Les 7 erreursdu management

Développer des techniques de
communication pertinentes Connaitre les prindpes d'une prise de fonction réussie

Savoir s'affirmer et faire preuve de « La difficulté d'une nomination au sein de son ancienne équipe

leadership face a son équipe « Les principaux piéges a éviter lors de la prise de fonction

Conduire efficacement un entretien de « La loyauté et la solidarité managériales
reconnaissance

» Le calendrier et les actions a mener pour réussir ses 30 premiers
jours

Vidéos prise de fonction improvisée ET prise de fonction préparée
Adopter les bons styles de management

« "adoption d’'un management différent en fonction des personnes
» Les quatre grands profils sur I'échelle de maturité collaborative
» Le choix d'un style au-dela de sa prédominante naturelle

» Les postures managériales ICARE ©
Vidéos:
- StyledemanagementIMPOSANT
- Styledemanagement CONVAINCANT
- Stylede management ASSOCIANT
- Stylede management RESPONSABILISANT
- Erreursdestylede management:IMPOSANT au lieu de RESPONSABILISANT
et RESPONSABILISANT au lieu d’IMPOSANT

Communiguer efficacement en ouvrant et structurant ses entretiens

« La différence entre un entretien et une conversation

« Les différents types de question

- Débuter en entretien avec la technique COMA ©
Videéos:
- Entretien non structuréavec des questions fermées
- Entretien structuréavec des questionsouvertes




AU CCEUR DU MANAGEMENT
PAR L'IMAGE /suite)

Développerson assertivite et son leadership

» Les 3 comportements a absolument éviter face aux autres

|anuassy

» Le comportement affirmé face a ses collaborateurs et a sa hiérarchie

« Latechnique PICTO © pour recadrer ou exprimer un désaccord
Videéos :
- Comportement de fuite
- Comportement dattaque
- Comportement de manipulation
- Comportement affirmé dans une situation facile
- Comportementaffirmé dans une situation difficile

Professionnaliser sa maniere de donner de la reconnaissance

« Pourguoi la reconnaissance est-elle aussi importante ?
« Les pieges a éviter
« Latechnique de reconnaissance RIRES ©

Vidéos :

- Entretien de reconnaissance raté

- Entretien de reconnaissance réussi




MANAGER
SANS LIEN HIERARCHIQUE

Une des situations les plus difficiles en matiéere de management est celle ol I'on se trouve dans la
position de devoir manager une équipe qui n'est pas la sienne. Et cela arrive plus souvent qu'on ne
I'imagine : lorsque I'on est chef de projet, lorsque I'on prend des responsabilités transversales, lorsque
I'on se voit confier un réle fonctionnel ou tout simplement lorsque I'on doit remplacer quelques temps
un manager sans en avoir le statut. Comment agir au mieux ? Quelles erreurs éviter ? Quelles bonnes
attitudes adopter ? Comment gérer les personnalités les plus difficiles ? Autant de questions légitimes
qui nécessitent des réponses permettant de réussir quel que soit le contexte.

Essentiel

Ambitions Programme

» FEtre capable d'identifier les différents Savoir accepterson réle auprés du commanditaire
managements

» ["acceptation sans réserve

Savoir faire preuve de leadership face a . .
o £ _ } £ « l'acceptation sous conditions
une équipe quin’est pas la sienne

Réussir a communiquer efficacement " Lerefus

Savoir s'adapter rapidement Savoir identifier les différences entre management fonctionnel
Etre a4 méme dexprimer ses et management hiérarchique

insatisfactions face a des nouveaux « La différence entre responsabilité et statut

interlocuteurs

« Les erreurs a éviter et les pratiques a privilégier

Appréhender les fondamentaux du management

« Lafinalité du management

« Lafixation des objectifs et des délais

» La maturité collaborative et les 4 postures managériales
« Les préférences de communication

Réussir a mettre en place un systéme d’animation collaboratif

« linformation du N+1 du contributeur au projet
« La prise de contact individuelle avec le contributeur
« Les réunions collectives et les entretiens individuels

Savoir exprimer ses satisfactions et ses insatisfactions

« Reconnaitre la performance, les réussites et les bons comportements avec la technique R..R.E.S ©
« Gérer les échecs, les retards et les mauvais comportements avec la technique P..CT.O ©
« Savoir gérer les situations de blocage

Savoir mettre fin a la période transitoire

« Remercier les acteurs

« Organiser une réunion conclusive
- Se tourner vers l'avenir




MANAGER

EN TANT QUE DIRIGEANT

Diriger une entreprise est une mission chaque jour plus complexe. Assurer a la fois le développement, la
bonne gestion de son organisation et le management de ses collaborateurs nécessite de nombreux
talents. Un des moyens les plus efficaces d’y parvenir pour un dirigeant est de réussir a conduire
I'ensemble de ses collaborateurs a la meilleure performance possible, ce qui passe nécessairement par
des techniques et des comportements indispensables.

Ambitions Programme

» Acquérir les notions essentielles d’un Identifier les réles et missions essentiels d’un dirigeant
management efficace

« Lalégitimité afaire faire
Réussir a décder efficacement, » La capacité a bien s’entourer en recrutant efficacement

s’habituer a déléguer

Le degré d’exigence vis-a-vis des autres et de soi méme

Développer des techniques de

) + La vision et la fixation des objectifs avec la technique F.M.R. ©
communication manageriale pertinentes , ,

+ Les compétences et comportements clés

Savoir s'affirmer, mobiliser et animer

son équipe Savoirprendre des décisions

« Lintérét de ne plus ni tergiverser ni procrastiner

* Les critéres a définir pour prendre des décisions raisonnées et assumées

Adopterles bons styles de management * La grille de prise de décisions

» 'adoptiond’'un management différent en fonction des personnes

* Les quatre grands profils sur I'échelle de maturité collaborative
» Le choixd’un style au-dela de sa prédominante
+ Lesstyles de management|.C.A.R.E©

Réussir & motiver

- Ladifférence entre la satisfaction et la motivation

» Les sept échelonsde la motivationau travail

* Lesactionsa éviteret cellesa privilégier pour mobiliser son équipe

* Les trois élémentsindispensables pour ne pasvoirson équipe sombrer

Bien communiqueravecles mots et les gestes

+ Ladéfinition de lacommunication : différence entre écoute et compréhension
» Les piéges physiologiques et psychologiques
*+ Le questionnement professionnel du manager

+ LesTop principesessentielsd’'unbon communicant

Savoirfaire preuve de leadership

* Les 3 comportementsa proscrire face auxautres

* Le comportement affirmé face a ses collaborateurs

Savoir mettre en place un systéme d’animation managériale et déléguer

 L'animation de I'équipe au quotidien

» Les briefings, réunions, entretiens individuels et tutorats

* L'entretien de délégation

|anuassy



Essentiel

PRENDRE SON COSTUME

DE MANAGER

Manager une équipe est un acte difficle. Cest la raison pour laquelle la prise de fonction doit étre la plus efficace
possible. Ced est encore plus vrai lorsque lencadrant doit, du jour au lendemain, manager ses anciens collegues.
Prendre ses marques le plus vite possible, marquer son territoire et mettre sa touche personnelle sont des actions
absolument essentielles pour le nouveau promu ou nommé. Comme dans d‘autres domaines bien connus, les 100
premiersjours serontdéterminants.

Ambitions Programme

Savoir préparer sa prise de fonction des Devenir encadrant : une étape clé dans la vie professionnelle
sa nomination connue

« Ce qui va changer et ce qui ne va pas changer
Réussir sa prise de poste le jour o s .
. £ : - Les nouveaux attendus liés a la nouvelle fonction

Franchir le cap avec autant de douceur " . .
« L'intégration dans la pyramide du management

quede fermeté

Savoir manager ses anciens collegues Passer de collegue a responsable

Organiser I'animation de sa nouvelle « La préparation de son arrivée
équipe

« Les erreurs a ne pas commettre le jour J

Prendre sa place de leader - Le choix du tutoiement ou du vouvoiement

Réussir ses 100premiers jours

+ Prendre les bonnes premiéres décisions
+ Le diagnostic de démarrage

Adopter les bonnes postures managériales

« L'adoption d'un management adapté a chaque membre de son équipe
« Les quatre grands profils sur I'échelle de maturité collaborative

« Le choix d’'un style au-dela de sa prédominante

« Les styles de management ICARE ©

Mettreen place son systéme d’animation managériale

« Les modalités et fréquence de rencontre des collaborateurs
« Lafeuille de route et le suivi des objectifs
+ Le développement des compétences de I'équipe

Prendre les bons réflexes de communication

« Savoir poser les bonnes questions
« Adopter les bonnes postures physiques
« Gérer sa gestuelle de manager




PRENDRE SON COSTUME
DE MANAGER /surte)

Adopter un comportement de leader

» Ne pas tomber dans I'accommodation, ne pas prendre la grosse téte, ne pas manceuvrer avec ses anciens
collégues

|anuassy

- Etreferme surlefond et douxsur laforme
« Savoir méler exigence et reconnaissance

Situations particulieres traitées
» Prisede parole devant'équipelejour)

» Gestion d’un collaborateur se disant plus compétent que vous techniquement
» Gestion d’un collaborateurjaloux qui avait postulé pour ce poste
« Gestion d’un ancien collégue qui trouve que vous avez changé par rapportaavant




Essentiel

ADAPTER SON MANAGEMEN
AUX MODES DE TRAVAIL HYBRIDES ET

} AUX DIFFERENCES GENERATIONNELLES

Face a l'augmentation du télétravail de maniére durable, il est désormais essentiel que tout
encadrant intégre dans sa démarche managériale un fonctionnement mixant approche présentielle et
distancielle. Ce mode de management doit aussi prendre en compte les différences générationnelles.
En effet, dans un contexte ou les préférences individuelles, le changement des habitudes et les
contraintes technologiques sont largement présents, les risques de sous-performance et de réactions
émotionnelles inadaptées sont accentués.

Ambitions

Programme

Appréhender les impacts des modes de travail hybrides
surson management

Réussir a maintenir le méme niveau + Identifier les bénéfices et les risques de ces modes de
d’efficacité managériale en distanciel travail hybrides sur les équipes

! = - . - I I I -
qu’en présentiel - |dentifier les différences générationnelles et leurs
Savoir s'adapter aux préférences des conséquences afin dajuster ses comportements de
différentes générations sans pour autant manager

minorer son niveau d’exigence

- Adapter son management a chague membre de I'équipe
avec la méthode ICARE ©

Piloter et animer toutes les générations en modes de travail hybrides

» Maintenir la motivation et la performance des équipes avec la méthode FMR ©

» Etudier et mettre en place un systtme danimation managériale adapté aux situations, aux
personnes et aux localisations

« Savoir faireconfiance sans oublier la prudence

Communiquer et s’approprier les outils spécifiques aux modes de travail hybrides

+ Prendre l'initiative de la communication

- Etre attentif aux signes non verbaux

» Passer de la visio « entre amis » a la visio-animation pro avec la méthode COMA ©
» Les forums électroniques

« Les outils partagés : applications digitales

Savoir gérer les réussites et les situations difficiles a distance

+ Savoir donner de la reconnaissance et de la considération a distance avec la méthode RIRES ©
« Réussir a gérer les situations difficiles avec la méthode PICTO ©




ANIMER ET MOTIVER

SON EQUIPE

Faire vivre son équipe, voila I'un des réles essentiels du manager. Tache au demeurant délicate tant les
sources de démotivation sont nombreuses. En réalité, I'enjeu réside dans I'impératif de maintenir son
équipe au meilleur de sa motivation, de lui insuffler ce supplément d’dme qui va lui permettre de
donner le meilleur d’elle-méme au service des objectifs fixés. Un projet ambitieux mais réaliste lorsque
I'on maitrise un certain nombre de régles.

Ambitions Programme

 Connaitre les leviers de motivation de Réussir & motiver ses collaborateurs
ses collaborateurs

«+ Ladifférence entre la satisfaction et la motivation

Réussir a mettre en ceuvre un systéme . , - .
- . _ - - Les 7 degrés de l'echelle de motivation au travail
d’animation manageriale pertinent

« Les principaux facteurs de motivation et de démotivation de

Savoir animer une réunion motivante I
I'équipe

anbi1oads

Maitriser la conduite d’entretiens o . . . .
« Les 3 élements indispensables pour avoir une équipe qui ne

individuels porteurs de sens et de . .
renonce jamals

progres

+ Savoir donner de la reconnaissance avec la méthode RIRES©

Mettre en place son systéme danimation manageériale
« Le briefing rapide

« La réunion d’équipe
« ’entretien individuel
» Le tutorat

« Ladélégation

Connditre les éléments essentiels dune réunion efficace
« L'objectif et le séquencement

« Le lancement avec la techniqgue COMA ©
« l'usage pertinent des diaporamas
» L‘animation et la conclusion qui poussent a l'action

Connaditre les fondements dun entretien efficace
+ Ladifférence entre un entretien et une discussion

« Les divers types d'entretien
+ Un exercice d’écoute avant tout
» Une occasion de faire preuve de courage

Situations particuliéres traitées

« Recevoir un collaborateur démotivé par ses résultats afin de le remettre en selle

« Recevoir un collaborateur pour réagir a une faute commise le matin
« Recevoir une collaboratrice pour la féliciter de son travail particulierement réussi




BIEN COMMUNIQUER AVEC

LES MOTS ET AVEC LES GESTES

Dans un monde ultra-connecté ou le mot communication a perdu beaucoup de sa substance, les
constats sont sans appel. Nous communiquons réellement de moins en moins et de moins en moins
bien. Il est donc essentiel de remettre la communication interpersonnelle au centre de nos
préoccupations. Se faire comprendre et comprendre les autres, tel est I'enjeu. Et comme les mots
n’expriment qu’une petite partie de ce que nous ressentons vraiment, il sera incontournable d’étudier
les messages non verbaux que nos interlocuteurs transmettent et que nous transmettons nous-
mémes.

Ambitions Programme

» Savoir déjouer les principaux pieges de Maitriser les enjeux de la communication
communication

« La définition de lacommunication

Réussir a maitriser les techniques de .
e : + Comprendre et se faire comprendre

communication efficientes o

+ Le processus de lacommunication

Déceler les signes non verbaux chez ses
interlocuteurs Connaditre les piéges de communication
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Parvenir a controler subtilement ses « La définition de la communication : de [|'écoute a la
réactions face aux autres compréhension

* Les piéges physiologiques de communication : a l'oral, a I'écrit, en
visuel

* Les piéges psychologiques de communication : le cadre de
référence, les inférences, les raccourcis

Bien communiquer avecles mots

* Le questionnement professionnel du manager : questionsouvertes, fermées, qualificatives et alternatives

+ Les techniques essentielles : prise de notes, questionnement, qualification, reformulation et mixage des
modes de communication

+ Les Top principes essentiels d’un bon communicant

Bien communiquer avec les gestes

* Le poidsde la communication au-dela des paroles

« Les indices significatifs de communication non verbale : I'image, le regard, la maniére de dire les choses, la
voix, la gestuelle et le positionnementdans|’espace

 'adaptationason interlocuteur pour étre le plus en phase possible




CONDUIRE EFFICACEMENT LES

ENTRETIENS PROFESSIONNELS

Au-dela de son caractere désormais obligatoire, I'entretien professionnel est un acte essentiel de
communication et de management. Se déroulant au moins une fois tous les deux ans, il va étre
déterminant pour l'avenir du salarié mais aussi pour celui de I'entreprise. Mais il n'est pas le seul
entretien a conduire : évaluation annuelle, expression d'une satisfaction ou d’une insatisfaction,... Il
n’y aura donc aucune place pour l'improvisation lors de ces différents moments forts de la vie
professionnelle. Méthodes, préparation, capacités a questionner, comprendre, formaliser seront les
éléments indispensables pour réussir.

Ambitions Programme
» Profiter d'un contexte obligatoire pour . . .
, o, Connditre le contexte particulier lié a l'entretien professionnel 2
créer des opportunités O
: . R « Les régles essentielles a connaitre @~
Savoir se préparer et savoir inviter son o
T + Un scénario a4 gagnants : le salarié, le manager, 'employeur et —h
i O
Conduire un entretien structuré le client (-
, : (9]
Developper un questionnement et une Savoir préparer les différents entretiens

écoute efficaces

« Entretiens d'évaluation, périodique, de reconnaissance, de
Réussir a formaliser un compte-rendu recadrage

fidélea a realite + Lavenir et les besoins de lentreprise
» Faciliter la préparation du salarié (support fourni)

« Se préparer (support fourni)

Savoir les conduire, les animer et les conclure
« Unlancement structuré avec la technique COMA ©
« Latechnigue RIRES © pour donner de la reconnaissance
« Latechnigue PICTO © pour exprimer une insatisfaction
» Les questions adaptées, la qualification et la reformulation
+ Le cadre de référence

« La prise de note sur le guide dentretien (support fourni)

Savoir choisir et mettre en ceuvre

« Les différents choix et les orientations possibles

» |‘adéquation ou non des souhaits du salarié avec les besoins de lentreprise
« Les actions aconduire et leur mise en ceuvre

» Larédaction et la signature du compte-rendu (support fourni)

Supports fournis
+ Une fiche de préparation pour le salarié

« Une fiche de préparation pour le manager conduisant Ientretien
« Une fiche de conduite dentretien
+ Une fiche de compte rendu




IMPULSER ET MANAGER

LE CHANGEMENT

Tout manager a, un jour ou lautre, a conduire un processus de changement au sein de son unité. Pour résoudre un
probléme, obéir a une nouvelle contrainte réglementaire ou tout simplement gagner en efficadté, l'encadrant va
devoir gérer la transition permettant a son équipe de passer progressivement dune situation initiale @ une situation
dble. Ce contexte spécifique va donc lobliger a faire preuve de techniques et comportements particuliers sl veut
reussir cette phase d'adaptation.

Ambitions Programme

» Comprendre pourquoi changer est Connaitre les grandes étapes du changement
difficile

Connaitre les grandes étapes du

» Les principales raisons de la nécessité de changer

« Ladifficulté de modifier ses habitudes

« Passer d'une situation initiale a une situation cible

» Les 3 étapes fondamentales : doute, déclic et action

processus du changement

Réussir & manager chacun de ses
collaborateurs avec efficacité lors de
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Emad ikl Savoir manager 'équipe pendant le processus

» Les 4 profils de collaborateurs face au changement
» Linvestissement le mieux approprié du manager
» Les postures manageériales adéquates aadopter

» Adopter des techniques et des

comportements opérationnels pertinents

Maitriser les techniques de gestion du changement
» Les différentes étapes daction du manager
» Latechnique du Triple A © : adhésion, appropriation et adaptation

Réussir a agir efficacement tout au long du processus

» Le piége du retour en arriere
» Latechnique RIRES © pour reconnaitre les efforts et succes
« Le dispositif global pour accompagner ladaptation

Situations particulieres traitées
« Animation d'une réunion de présentation du changement

» Réception d'un collaborateur remettant en cause le projet
« Rencontre dun membre de I'équipe commencant a réussir




PRENDRE LA PAROLE

EN PUBLIC

Prendre la parole en public est un instant particulier pour le manager. Emotions, trac, trous de
mémoire, bafouillements sont autant de facteurs qui risquent de le paralyser et de 'empécher de
donner le meilleur de lui-méme. Connaitre les trucs et astuces des bons orateurs, journalistes, acteurs,
hommes politiques est un atout indéniable au moment de se lancer. Que ce soit lors d’une réunion
structurée, d’une allocution improvisée ou d’un discours particulier, I'image donnée par le manager
sera plus ou moins bonne suivant les techniques auxquelles il aura recours. Attention danger !

Ambitions Programme

Savoir apprivoiser son trac Réussira gérer sontrac
Mettre son corps au service de son « La technique RX5 ©

langage . . s .
) & « Les grands principes dune prise de parole qui déemarre bien
Elaborer un message synthétique

Prononcer ses discours et ses allocutions Savoir prononcerun discours écrit

avecaisance » Les techniques de ponctuation

Sapproprier les  principes de « Lalecture en trois temps
l'improvisation

anbi1oads

« Lagestion du pupitre et du micro

Optimiser sa conduite de réunion

Etre capable d’élaborerun discours clair

« Les trois modes possibles de structuration d'une pensée
- Lutilisation efficace des fiches
» Les parasites de lorateur

Réussir aimproviser

* Vraie et fausse improvisation
« Les réflexes pour rebondir avec naturel
« |’équilibre magique : souffle, stabilité, conviction et fluidité

Bien communiquer avec les gestes

» Limportance de la communication par-dela les paroles

« Les 5 indices de communication non verbale : I'image, le regard, la maniére de dire les choses, |a voix et |a
gestuelle

Animer efficacement les réunions

« L'objectifetle séquencement
» Lelancementgracealatechniqgue COMA ©

« L‘animation pertinente mixant prise de parole et écoute
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PREPARER, CONDUIRE

ET ANIMER UNE REUNION

Meéme si cela peut sembler facile quand on regarde un bon animateur faire, réussir a bien animer une réunion est
une vraie performance. La preuve en est que beaucoup trop de collaborateurs témoignent sennuyer en réunion, en
profiter pour faire autre chose voire méme sendormir. Pour faire partie de ces bons animateurs, ilsera donc nécessaire
de travailler plusieurs formes de talents : l'antidpation et la planification, la formalisation, le questionnement, la
gestion des prises de parole et des différentes personnalités, le respect du timing...et toutcela ne s’inventepas.

Ambitions Programme

» Acquérir les notions essentielles d'une Décider de l'intérét d'organiser une réunion

animation performante n . , P
£ « Les colts et lafatigue engendrés par une réunion en salle

Réussir a lancer, dérouler et conclure )
! + Les moyens alternatifs

ses interventions

Savoir bien préparer en amont Connaitre les différents types et formats de réunion

Développer ~des techniques de « Les réunions habituelles : briefing, réunions déquipe
communication pertinentes

» Les réunions occasionnelles : réunion de lancement, de projet, de
Savoir gérer les comportements et les bilan, de résolution de probléme

4 i o r - . r - s
réactions d'un groupe « Les réunions de type formation : réunion de progrés, de

développement des compétences

Bien définir l'objectif

+ Lanécessité de définir obligatoirement un objectif
« Latechnique pour bien le formaliser

Préparer efficacement ses réunions

» l’établissement d'un séguencement prévisionnel

» La configuration de la salle de réunion

« La prise en compte du biorythme pour choisir les bons horaires
+ Le document de convocation

» La check liste préparatoire pour étre certain de ne rien oublier

Bien communiquer avecles mots

» La définition de la communication : différence entre écoute et compréhension

» Les pieges physiologiques de communication : aloral, a lécrit, en visuel

« Les pieges psychologiques de communication : le cadre de référence, les inférences, les raccourcis
« Le questionnement du groupe : questions ouvertes, fermées, qualificatives et alternatives

« Les Top principes essentiels d'un bon communicant
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Bien communiquer avec les gestes
» importance de la communication au-dela du choix des mots

» Les 5 indices de communication non verbale : I'image, le regard, la maniére de dire les choses, la
voix et la gestuelle

Animer judicieusement

» Les4 grands profils danimateur : la girouette, le rouleau compresseur, le spectateur et lefficace
+ Lelancement réussi via la technique du COMA ©

« Les techniques fondamentales d'une animation réussie

» 'usage des diaporamas : présentation judicieuse de textes et de chiffres

anbi1oads

Etre capable de geérerle groupe

« Les 5 grands profils de participants : le romancier, le bavard, le réservé, l'interrupteur et
lefficace

« Les techniques de reprise de parole et de reprise de controle

« Lagestion des retards, du bruit et de la contradiction

Savoir conclure

« Un vrai temps pour définir les actions a conduire et les suites a donner

+ Le compte-rendu : un support de sortie qui prépare la prochaine entrée
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REUSSIR A GERER
LES SITUATIONS DIFFICILES

ET LES CONFLITS

Les situations tendues avec leurs collaborateurs ou avec leur hiérarchie sont rarement la tasse de thé des
managers et pourtant il est bien nécessaire de savoir gérer ce genre de choses. Lidéal est bien évidemment de
chercher a faire en sorte que les conflits narrivent jamais grdce a un management tres performant. Mais lorsque le
conflit survient, le manager doit étre prét et savoir, aussi bien en termes de tactique quen terme de comportement,
commentildoits’y prendre.

Ambitions Programme

» Connaitre les principaux types de
conflits et leurs origines Connaitre les différents types de conflits

Etre en mesure de développer un + La différence entre un conflit et un désaccord
management préventif

+ Les conflits d'idées, de valeurs, de personnes et dintéréts
Adopter une communication

managériale efficace Adopter un management préventif

Savoir choisir une stratégie pour sortir » Les facteurs déclencheurs de conflits
de la confrontation parle haut + Les actions du manager empéchant la naissance du conflit

Réussir a faire preuve de courage

Identifier les stratégies possibles face au confiit
« La pyramide de l'escalade : divergences, tensions, blocages

+ Les 5 grandes options possibles
« La question de lintervention systématique

Mettreen ceuvre les clés de la résolution

+ La pyramide de la résolution : comprendre, rester calme et dire les choses
+ |'écoute maitrisée et le questionnement pertinent
» La capacité asextraire de son cadre de référence et a faire se rappro- cher autre du sien

+ Larecherche dune compréhension mutuelle

Adopter une communication au service de la réqulation
« Latechnique des 3 V: visuel, vocal et verbal
« Les grands principes de communication non verbale

S’affirmeravectact et fermeté
« La technique PICTO © pour recadrer ou exprimer un désaccord

» La gestion de ses émotions
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,? <-4 FACE A SES COLLABORATEURS

ET A SA HIERARCHIE

Une des difficultés principales des managers en poste est davoir un management équilibré. Face a son équipe eta
sa hiérarchie, un manager a besoin détre compréhensif sans étre trop accommodant, détre ferme sans étre agressif,
détre un bon négociateur sans étre manipulateur. Compte tenu des multiples situations rencontrées dans son
quotidien, il a besoin de points de repére comportementaux et de techniques simples, fadiles a mettre en ceuvre. Ced
lui permettrade se positionnercomme un vrai leader; respectueux et respecte.

.e- Programme

Ambitions

« Connattre les principes essentiels d’un Connditre les roles et missions essentiels d’un encadrant “
comportement assertif + La capacité afaire faire o)
Réussir a développer un leadership » Lintérét de faire grandir son équipe g\
naturel « Lafixation des objectifs avec la technique FMR © 5"
Savoir adopter un style ferme sur le - La quéte dune posture managériale équilibrée c
fond mais doux surla forme (9]

Oser recadrer ses collaborateurs Adopter les bons styles de management

Réussir 2 dire ce qu'il est nécessaire de + 'adoption dun management différencié en fonction des personnes
dire 3 sa hiérarchie + Les quatre grands profils sur [échelle de maturité collaborative

» Le choix d'un style qui va au-dela de sa prédominante

» Les postures managériales ICARE ©

Bien communiquer avecles mots

» La définition de la communication : différence entre écoute et compréhension

Les pieges physiologiques de communication : a foral, a [écrit, en visuel

Les pieges psychologiques de communication : le cadre de référence, les inférences, les raccourcis

Le questionnement professionnel du manager : questions ouvertes, fermées, qualificatives et alternatives

« Les Top principes essentiels d'un bon communicant

Bien communiquer avec les gestes

« Limportance de la communication au-dela des paroles

« Les 5 indices de communication non verbale : 'image, le regard, la maniére de dire les choses, la voix et la
gestuelle

Identifier les principaux comportements a éviter
+ La fuite et laccommodation
« |attaque et lagressivité
« La manipulation et le louvoiement

Réussir a exprimer son assertivité

« Lasignification et le comportement requis
« Les pieges a déjouer et les astuces de communication du manager affirmé

« La technique PICTO © pour recadrer ou exprimer un désaccord
» La gestion de ses émotions




GERER SON TEMPS ET SON

ORGANISATION DE MANAGER

La course apres le temps est devenue aujourd’hui un lieu commun dans le monde du management et plus
globalement dans celui du travail en général. Mais dans ce rythme effréne, muni de multiples outils technologiques,
le manager ne doit jamais perdre de vue que la gestion du temps est avant tout une dffaire de comportement et de
bon sens. Lever le nez du guidon, identifier ou se situe réellement sa valeur ajoutée, adopter une bonne disdpline
entre son agenda et sa liste de tdches, penser un peu plus souvent a soi et savoir dire non, bien investir plutot que
dépenser inutilement. Avec quelques décisions simples et fadiles a mettre en ceuvre, la vie au bureau ne sera plus la
méme.

Ambitions Programme

» Acquérir les notions essentielles d'une
bonne organisation Réussir a gérer ses priorités

Réussir a gérer ses priorités, différencier « Savoir identifier ses actions a réelle valeur ajoutée
Furgence de limportance « Distinguer furgence de limportance

Savoir trier, classer, planifier, déléguer et « Etre lucide sur ses principaux objectifs
anticiper

Mieux communiquer, mieux manager Savoir dire non aux chronophages
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Organiser ses taches, ses rendez- vous et + Ne pas subir les sollicitations des autres

la lecture de ses mails - Etablir des codes et des signes clairs de disponibilité
« Développer un comportement assertif face aux voleurs de temps
Adopter une gestionstructurée de son agenda

« Les rendez-vous avec les autres et ceux avec soi-méme
» La capacité aarbitrer quand nécessaire

« Lagestion des taches, projets et missions

» Les micro-taches du quotidien

Adopter les styles de management opportuns pour gagner du temps

» Lanécessité de manager differemment chaque collaborateur
« Savoir déléguer efficacement

Bien communiquer pour optimiserles contacts avecles autres

» La définition de la communication : différence entre écoute et compréhension

« Les pieges physiologiques de communication : a foral, a Iécrit, en visuel

« Les pieges psychologiques de communication : le cadre de référence, les inférences, les raccourcis
« Le questionnement : questions ouvertes, fermées, qualificatives et alternatives

« Les Top principes essentiels d'un bon communicant




il

Ja
|

| Yol GERER SON TEMPS ET SON

ORGANISATION DE MANAGER
[suite)

Wy

Etablir un systéme d’animation managériale pertinent

« Choaisir ses types et fréquences de rencontres avec ses collaborateurs
» Investir et non perdre du temps en face aface
» Conduire des réunions performantes

Bien se connaitre pour étre plus efficace

« Savoir identifier ses périodes optimales defficacité personnelle dans la journée
« Bien se conditionner la veille pour mieux démarrer le lendemain

« Refuser la procrastination

+ Optimiser le temps passé dans les moyens de transport

anbi1oads

Ne pas étre esclave de ses mails et de son téléphone
« Définir des regles simples et sy tenir
« Habituer ses collaborateurs a respecter ses propres zones protégees
- Eduquer son équipe a rédiger les titres de mail de maniére explicite

+ Mettre son téléphone a son senvice et non l'inverse
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OPTIMISER SA RELATION AUX
AUTRES AVEC LA GEOMETRIE

COMPORTEMENTALE ®

Chacun est différent. Chacun a des préférences relationnelles différentes. Lors des échanges avec les
équipes, lors des recrutements ou lors des constitutions de groupes devant travailler ensemble, il est
particulierement important de prendre en compte ses différences. Mais pour cela, faut-il encore étre a
méme de les identifier puis de les analyser afin doptimiser la communication et [l'efficacité
collaborative future. Impulsion Consulting a créé la Géométrie Comportementale®. Basée sur
seulement trois formes géomeétriques de base, le carré, le rond et le triangle, cette technique
contemporaine est adaptée a toutes les structures et permet d’‘améliorer significativement I'efficacité
relationnelle des organisations.

Ambitions Programme

Etre capable d'identifier ses propres Réussir a identifier ses propres préférences relationnelles
préférences relationnelles

» Auto-évaluation individuelle de ses préférences de communication
Savoir distinguer celles des autres en amont du séminaire

Réussir a adapter ses modalités de

» Auto-évaluation individuelle de ses préférences de style de

communication, de management et management en en amont du séminaire

d’assertivité

Réussir ses recrutements Appréhender les fondamentaux de la Géométrie Comportementale ®
Etre 3 méme d’optimiser la constitution » Les géotypes : carré, rond et triangle

de groupes projet « Les autres géotypes et leurs caractéristiques

Savoir distinguer les préférences relationnelles de son équipe
« Les différentes observables

Etre d méme de développer une réelle harmonie comportementale

» Comment se comporter avec un géo-type carré, rond ou triangle ?
+ Lamaturité collaborative
» [adaptation de son style de management avec la méthode .CARE ©

Mieux s’affirmer avec la Géométrie Comportementale
= Savoir exprimer son insatisfaction avec la technigque PLCTO ©
» [‘adaptation quasi-chirurgicale de son assertivité face aux différents géo-types

Optimiser ses recrutements et la constitution des groupes projet

» Le recrutement sous un autre angle que celui de la compétence
» [‘adéquation des profils entre eux
» Lacomplémentarité des géo-types




r:y = 4 IMMOBILIER POUR VENDRE ET
) 8= LOUER SANS DISCRIMINATION

WA¥ L~ e  TOUTESLES CLES UTILES A LAGENT

Formation conforme au dernier décret 2020-1259 du 14 octobre 2020

Inégalités, discriminations, propos racistes et sexistes....nous retrouvons fréquemment ces termes dans le
langage courant ou dans les comportements que ce soit dans le cadre personnel ou professionnel.
La thématique de la non discrimination est une formation obligatoire dans le domaine de I'immobilier
instituée par le décret du 14 octobre 2020 a effectuer tous les trois ans. Elle a pour objectif de faire diminuer
la discrimination a I’accés logement.

Les professionnels de I'immobilier jouant un réle d’intermédiaire trés important dans ce cadre, ils sont donc
en premiére ligne pour agir contre les discriminations au logement. Toutefois, cela suppose d’avoir une
certaine connaissance des textes légaux, de la notion de discrimination et des comportements a adopter
lorsqu’ils rencontrent une telle situation.

Ambitions Programme

* Connaitre le cadre réglementaire et les

risques encourus ~ . .
9 Connditre le cadre réglementaire et les risques encourus

« Différence entre discrimination et diversité
» Quizz pour identifier les critéres de discrimination

Réussir a adopter les bons
comportements face a une demande

discriminatoire

anbi1oads

Optimiser sa relation aux autres * Risques encourus

« Environnement professionnel & code de déontologie

* Trouver les bons arguments, gérer les

objections et s’affirmer

Le role de la communicationdans la discrimination

- Stéréotypes et préjugés au quotidien (cadre de référence)
« Arbre décisionnel

» Communication verbale et questionnement

« Communication non verbale

Optimiser sa relation aux autres avec la Géométrie Comportementale®

» Appréhender les fondamentaux

« Savoir distinguer les préférences relationnelles de mes interlocuteurs (propriétaires, locataires,
collégues...)

« Etre a méme de développer une réelle harmonie comportementale

S’affirmerefficacement face a une demande discriminatoire

« |dentifier les comportements inopportuns

« Savoir réaffirmer son engagement a prévenir toute discrimination

« Réagir et répondre avec assurance aux objections, savoir refuser la commande
« Appliquer la technigque PICTO ©




LE VOYAGE DU MANAGEMENT

Comment faire découvrir ou faire redécouvrir les principales techniques de management sans lasser ?
Comment ressouder des équipes qui s@loignent les unes des autres ? La ludopédagogie peut étre la
solution. Apprendre par le jeu, développer la solidarité, insuffler un réel esprit d’équipe : voici les ambitions
de cette formation ot un dé a jouer, des quiz, des jokers permettront aux équipes constituées de concourir
pour la victoire finale. La forme au service et non pas au détriment du fond pour mieux appréhender les
élements clés du management opérationnel.

Adopter les bons styles managériaux

» Les 4 postures manageériales

Réussir sa prise de fonction

» Préparer la sienne comme celle de ses collaborateurs

Savoir motiver

» Les 3 principaux leviers pour dynamiser ses équipes

Savoir décider

» Lagrille de prise de décision, les critéres principaux et secondaires

Etre @ méme de bien comprendre les autres

« Les différents types de question pour comprendre les autres, le
cadre de référence et les a priori

Bien communiquer avec les gestes

» Les indices clés du schéma corporel

Savoir animer son équipe
» Les actes collectifs et individuels

Réussira s’affirmer
« Latechnique PICTO ©

Maitriserle lancement de réunion

» Latechnique COMA © pour réussir le lancement de réunion

Savoir gérer les situations tendues

« Savoir agir rapidement

Fixer des objectifs
« Latechnique FMR ©

Identifier les comportements relationnels clés du manager

« Le courage, lexigence, la compréhension, loptimisme,...
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FULL COMPORTEMENTAL

Comment faire découvrir ou faire redécouvrir les comportements clés que doit adopter tout encadrant ?
Comment ressouder des équipes qui s@loignent les unes des autres? La ludopédagogie peut étre la solution.
Apprendre par le jeu, développer la solidarité, insuffler un réel esprit déquipe : voici les ambitions de cette
formation ou des quiz, des jokers, des espions permettront aux équipes constituées de concourir pour la
victoire finale. La forme au service et non pas au détriment du fond pour mieux appréhender les
comportements indispensables au manager moderne.

Devenir un manager courageux

« Qui a de l'assurance en ses capacités, en lui-méme, assume ses
décisions et ses erreurs éventuelles, et sait faire des choix difficiles

Savoir étre un bon communicant

« Qui envoie des messages clairs et convaincants et est a l'aise dans ses
prises de parole

Adopter un comportement exemplaire

« Qui sapplique a lui-méme ce qu'il demande aux autres dappliquer

Devenir un manager affirmé

+ Qui sait se controler et gérer ses émotions, sait dire ce qui lui
convient ou pas, est alaise dans le face aface

Etre plus souvent compréhensif

« Qui capte les points de vue et les sentiments des autres, éprouve
un réel intérét pour leurs soucis

Développerses gualités de négociateur

» Qui sait donner et demander des contreparties, réussit a résoudre
les conflits

Savoir étrefacilement adaptable

« Qui fait preuve de souplesse devant les changements

Devenir réellement fiable

+ Qui dit ce qu'il fait et fait ce qu'il dit, est honnéte, constant et
cohérent dans ses attitudes, inspire confiance

Savoir étre suffisamment exigeant

« Qui est attentif aux résultats de son équipe et aux attitudes
adoptées, sait controler et mettre les autres dans leffort

Réussir arester optimiste

» Qui poursuit les objectifs avec ténacité malgré les obstacles et les
déconvenues, voit plutét le bon coté des choses que le mauvais
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LES AVOCATS DU MANAGEMENT

Comment travailler simultanément la prise de décision et la prise de parole en public ? Comment
développer ses capacités d’'adaptation, d’affirmation de soi, de conduite du changement et de motivation
d@quipe en peu de temps ? Cest ce que cette formation propose de faire. Tantot dans le role de
I'accusation, tantét dans celui de la défense et méme a d’autres moment dans celui du Jury qui va devoir
rendre son verdict, les participants sont immergés dans le monde de la machine judiciaire version
managériale. Du tres sérieux mais aussi des sourires pour apprendre tout en s‘amusant.

Savoir identifier quelle posture managériale adopter

+ léchelle de maturité collaborative

» l'adaptation de son style de management avec la technique
I.CARE ©

Réussir a motiverses équipes

+ Savoir faire la différence entre satisfaction et motivation
+ Les 7 échelons de la motivation au travail

 Quoi privilégier pour mobiliser ses collaborateurs

Savoir s’affirmerface aux autres

- Etre 3 méme d'identifier les comportements inopportuns

« Réussir a exprimer ses insatisfactions avec autant de fermeté que
de tact grace a la méthode P.L.CT.O ©

Appréhender les bases de la conduite du changement

« Le processus global du changement
» Les 3 étapes fondamentales du processus
» La gestion efficace d’'une changement avec la méthode TRIPLE A©

« Les piéges a éviter

Savoir prendreles bonnes décisions

« Apprécier le doute comme une réelle modalité de raisonnement

« Savoir utiliser un tableau de prise de décision

Maitrisersa prise de parole en public

» Réussir a conduire un questionnement ouvert, fermé et qualifié

« Savoir développer des arguments
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A linstar d’un sportif ou d’un acteur, le manager doit s’entrainer et répéter pour s‘approprier les

techniques et comportements efficaces qui ferontde lui quelqu’un de crédible et de respecté.

Ambitions

Programme

Sentrainer a la pratique du

managementsur des cas concrets

(styles de management, affirmation de

soj,  communication,  gestion  des des besoins, des urgences, des souhaits au cours de la premiére heure

conflits...)

detravail.

Quelgues exemples d’ateliers :

» Comment faire comprendre a son N+1 que ses réunions sont trop longues et sans intérét ?

« Comment réagir face a un membre de I'équipe qui critique facilement ses collégues ?

» Que demander de faire a un collaborateur en échec permanent ?

» Comment demander a un jeune stagiaire d'adopter une tenue vestimentaire adéquate ?

» Comment agir face a la démotivation d’un collaborateur proche du départ en retraite ?

» Quoi dire a un colléegue manquant ouvertement de politesse ?

Défini en direct et individuellement avec chaque participant en fonction
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Lorsque des besoins de formation différents émergent au sein d'un méme groupe et que les
disponibilités des uns et des autres sont réduites, il est toujours compliqué de développer les
compétences de maniére adaptée et personnalisée. L’idéal serait de pouvoir piocher, picorer, choisir
parmi plusieurs catégories de formation. C’est l'originalité des Trucs & Astuces de l'encadrant :
proposer le choix parmi 4 grandes thématiques et pres de 40 besoins répertoriés. C'est ce que l'on
appelle une formation a la carte.

Ambitions Programme

Réussir a animer son équipe

Perfectionner sa communication . . . A . s
’ * Libertéde choix parmilintégralitedela carte
Developper son leadership et son

assertivité . . . .
* 6 choix possibles pour lajournée

Savoir gerer son temps et son

organisation

Catégorie 1 : Animationd’équipe

« Comment manager deux collaborateurs trés différents ?

« Comment déléguer sans perdre la maitrise de la situation ?

« Comment définir un objectif individuel pertinent ?

« Comment piloter efficacement les objectifs collectifs et individuels?
« Comment éviter le piege du copinage ?

« Comment ne pas rater son arrivée dans sa nouvelle équipe ?

« Comment controler sans fliquer et obtenir sans agresser ?

« Comment ne pas devenir un service dassistance ou une hotline ?

« Comment aider et accompagner un collaborateur en difficulté ?

Catégorie 2 : Communication

« Comment surmonter son trac lors d'une intervention en public ?

« Comment faire s'exprimer un interlocuteur réservé ?

« Comment éviter les probléemes d’incompréhension avec un collaborateur ?
« Comment préserver la motivation de son équipe ?

« Comment redonner la banane et la péche a mon collaborateur?

» Comment savoir si mon interlocuteur est géné par la discussion que j’ai avec lui, s’il m’est déloyal, s'il
me ment ?

« Comment gérer un retardataire, un bavard ou un perturbateur en réunion?

» Comment sortir de son cadre de référence afin d'éviter les a priori?




Catégorie 3 : Leadership et affirnation de soi

« Comment gérer un conflit entre deux collaborateurs sans avoir vu ce qui s'était passé ?

« Quoi faire, quoi dire en cas de retard régulier d'un membre de I'équipe ?

« Comment exiger sans passer pour un chefaillon ?

« Comment traiter un probléme d'odeur corporelle (tabac, sueur) chez un collaborateur ?

« Comment agir en cas de refus de port d'équipement de sécurité ? Comment dire non a son chef ?
« Comment faire face a une critique d’'un de ses collaborateurs ?

« Quoi faire en cas de désaccord avec une décision prise par le N+1 ?

» Comment réagir face a une collaboratrice qui ne dit pas bonjour en arrivant ?

Catégorie 4 : Organisation et efficacité personnelles

« Comment ne pas subir la loi d’'un agenda saturé ?

« Comment décider de ce qui est vraiment prioritaire quand tout semble |'étre ?

« Comment faire avec les mails dans un monde ultra-connecté ?

« Comment accompagner efficacement les réformes, les changements auprés de ses équipes ?
« Comment prendre la bonne décision avec des hésitations entre plusieurs options ?

+ Comment finir sa réunion a I'heure ?

« Comment désencombrer durablement son espace de travail physique et virtuel ?

« Comment évaluer la répartition des activités et la polyvalence de ses collaborateurs ?

« Comment aborder un probléme a résoudre ?
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MANAGER AVEC SUCCES

SA FORCE DE VENTE

Une équipe commerciale nest pas tout a fait une équipe comme les autres. Balangant régulierement entre euphorie
et baisse de moral, les vendeurs doivent étre managés avec un soin tout particulier. Pour atteindre les objectifs fixes,
les résultats doivent étre particulierement bien suivis tout comme lactivité, tant en matiere de rendez-vous que de
prospection physique et téléphonique. Responsable commerdal, un métier de management a part entiere,
complexe, avecde réelles particularités a connaitre et a maitriser.

Ambitions Programme

» Apprehender les particularités du

managementcommercial
Connaitre les particularités du management de commerciaux

Savoir fixer les objectifs commerciaux
avec pertinence « l'euphorie ou la baisse de moral

Réussir son pilotage commerdial 3 laide « La pression des objectifs et de la rémunération

de tableaux de bord « Un besoin accru de reconnaissance

Animer avec efficacité en collectif et en

individuel

Identifier les caractéristiques de la mission du directeurcommercial

« Un role de leader et d’entraineur
« Une fonction ou I'exemplarité cotoie I'exigence
+ Un savant dosage de confiance et de controle

+ Les 10 comportements vertueux

Adopter des postures manageériales et une communication adaptés

» ’échelle de maturité collaborative
» Les 4 postures managériales |.CA.RE ©

« Les principes clés d'une communication efficace

Savoir motiversa force de vente

« La différence entre satisfaction et motivation
« Les grands leviers sur lesquels s'appuyer pour motiver

« l'entretien spécifique de reconnaissance : technique R..R.ES ©

Bien fixer les objectifs
- Bien fixer des objectifs : technique FM.R ©

- Les objectifs collectifs et individuels
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- Les objectifs quantitatifs et qualitatifs

» Les objectifs de production et dactivité




MANAGER AVEC SUCCES

SA FORCE DE VENTE

[suite)

Réussir a piloter les résultats

« Les tableaux de bord de suivi : résultats et activité
» Le suivi de la prospection physique et téléphonique
» Les ratios de proposition et de concrétisation

- Les leviers de l'efficacité commerciale individuelle

« Le choix d’indicateurs pertinents

Mettreen place un systéme d’animation manageériale pertinent

« Le briefing rapide
» La réunion d'équipe
» lentretien individuel d’activité

» Le tutorat suivi du débriefing
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MANAGER EFFICACEMENT

SES NEGOCIATIONS

La négociation est devenue un incontournable dans le quotidien du manager. Que ce soit avec un fournisseur, un
dient, un délégué du personnel, un collaborateur voire un hiérarchique, les situations de négociation sont multiples.
Souvent réduite a un prindpe exclusivement commerdal, la négociation est méme quelquefois confondue avec la
vente. Non seulement la négociation nest pas nécessairement liee aux affaires ou a des aspects tarifaires, mais elle
est surtout bien distincte de lentretien de vente. Cest pourquoi elle sapprend et se travaille. On ne nait pas
négociateur, on le devient.

Ambitions Programme

Savoir préparer une négociation Identifier précisément ce qu’est la négociation

Maitriser les principes de « Ladéfinition de la négociation
communication indispensables

: - Ses différences fondamentales avec la vente
Identifier son profi naturel de _ _ L
+ Les situations courantes de négociation

négociateur

Choisir la stratégie la mieux adaptée Intégrerles aspectsstratégiques
Connaitre les tactiques possibles et

« Les six pouvoirs possibles du négociateur
savoir contrer et anticiper celles des

autres  La perception des autres sur les cartes que I'on a en main

« Ladétermination de la zone d'accord possible

Percevoirles enjeux liés a la communication

« Les pieges : inférences et malentendus
» Les modes de questionnement les plus opportuns

« Lamaitrise de sa communication non verbale et le décryptage de celle des autres

Savoir préparer ses négociations

« S'informer et établir des propositions claires
« Les trois scénarii envisageables
« Les concessions et les contreparties possibles

« Bien connaitre son profil personnel de négociateur

Connditre les régles d'or et les tactiques

« Les 10 régles pour réussir sa négociation
+ Les 10 tactiques possibles

« Les réponses face a ces tactiques si notre interlocuteur les utilise
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 VENDRE
AVEC LA GEOMETRIE

COMPORTEMENTALE ®

Comprendre - Convaincre - Concrétiser

Le souhait de toute entreprise est de s‘appuyer sur des équipes de vente capables de créer des
relations durables avec ses clients tout en atteignant voire dépassant ses objectifs. Vendre grdce a la
géomeétrie comportementale® propose une approche tres opérationnelle et facile a mettre en ceuvre,
basée sur 3 phases : comprendre le client, convaincre de |‘achat et concrétiser la vente. Les
commerciaux entrent alors dans une relation de confiance avec leurs clients. Une form’action
complete avec des évaluations de compétences commerciales individuelles et des ateliers de mise en
situation.

Ambitions Programme

» Apprehender les principes de I uction & ko Géométrie G i

+ La définition

Geéomeétrie Comportementale ®

Intégrer les principes de maturité
acquisitive - Son utilisation pour mieux vendre

Conduire un processus de vente basé

Initiation & la maturité acquisitive

+ Les conditions a réunir

sur 3 phases:

comprendre, convaincre, concrétiser
+ Leniveau d'attente et de confiancedu client

Comprendre son dient

« Laprésentation, la prise en main de I'entretien et 'empathie

« L'écueil a éviter: lesa prioriet les préjugés

+ Les modes de questionnement les plus opportuns

« Lareformulation et la qualification pour vérifier la bonne compréhension
Convainare son dient

» L’élaboration d’une proposition adaptée

« Laprésentation la plus claire et attractive de l'offre
« Letraitement des objections avec laméthode A. P. |.
+ Le développement de sa force de persuasion

- La proposition d'offres additionnelles utiles

Concrétiser la vente pour une relation durable

« Les signaux révélateurs et décisifs
« Les émotions accélératrices d'achat

» Le bon moment pour tendre la main et prendre celle de son interlocuteur

+ Les bonnes formules de conclusion
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NEGOCIER
AVEC LA GEOMETRIE

COMPORTEMENTALE ®

Définir - Défendre - Déjouer

La négociation est parfois nécessaire pour parvenir a la conclusion d’une vente. Comment rendre cet
exercice efficace en maintenant des relations durables avec ses interlocuteurs ?

« Négocier avec la Géométrie Comportementale® » propose de prendre en compte les préférences
comportementales de chacun. Son approche tres opérationnelle, mise en ceuvre facilement, se décline
en trois étapes : définir sa stratégie, défendre son offre et déjouer les tactiques. Le transfert de
compétences est optimisé avec des évaluations individuelles et des ateliers de mise en situation.

Ambitions Programme
» Apprehender les principes de Ia

Geéomeétrie Comportementale ®
négociative « Ladéfinition

Conduire un processus de négociation - Son utilisation pour mieux négocier
basée sur 3 phases:

définir sa stratégie, défendre son offre, Initiation @ la maturité négodative
déjouer les tactiques « Les conditions a réunir

« Ladéfinition de |a capacité et de la volonté de négocier

E.i.w ;.

+ La préparation de 3 scenarii envisageables

« Les concessions et les contreparties a envisager

- lidentification de ses cartes en main parmi 6 atouts majeurs
Défendre son offre

+ Laffirmation de soi avec 'assertivité

» Lamaitrise et le décodage du langage corporel

« Les 10regles d'or de la négociation
Déjouer les tactiques
« L'état d'esprit des parties-prenantes

« Les 10tactiques a repérer avec la Géométrie Comportementale ®

« Les réponses défensives a opposer

» L'engagement : oser le demander

)
o
)
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ACCOMPAGNER LE DEVELOPPEMENT
DES VENTES ADDITIONNELLES

DE SON ETABLISSEMENT

Lors d’une prise de commande ou au cours d’un service client, le souhait de tout responsable
commercial est que son équipe développe des ventes additionnelles ou packagées. Pour pouvoir les
réaliser, les collaborateurs au contact du public doivent passer d’une position subie a une position
active. lls doivent suggérer, proposer, inciter les clients a compléter leurs demandes initiales avec des
produits ou des services complémentaires synonymes de chiffre d’affaire supplémentaire mais aussi
d’une satisfaction et d’une fidélité plus forte. Le réle du manager est des lors fondamental pour
impulser a son équipe la culture commerciale indispensable a la réussite de son projet mais aussi pour
suivre et accompagner les objectifs et les actions des acteurs concernés.

Ambitions Programme

» Instaurer une culture de la vente
additionnelle au sein des équipes + Les différences de compétences entreles différents membres de I'équipe

Identifier les niveaux existants :

Identifier les éléments a objectiver + Les niveaux de vente actuels sur les produits et services complémentaires

Animer en collectif et en individuel les

Définiret partagerles objectifs:

* Les caractéristiques d’un objectif collectif et d’un objectif individuel

acteurs concernés sur leurs résultats et

surleurs activités
Réussir a faire progresser chacun en * Latechnique FM.R©

fonction de son potentiel personnel « Le choix des produits et services prioritaires a proposer

* Lepartage et la validation avec les membres de 'équipe

Parvenira développer latechnique commerciale

» Comment créer un climat propicea la vente
« Comment convaincre de I'intérét des ventes additionnelles
+ Comment conseiller les clients et leur faire des suggestions

+ Comment détecter leurs besoins non exprimés

Mettre en ceuvre sur leterrain

+ Comment observer les pratiques mises en ceuvre
« Comment écouter et noter les éléments importants

« Comment collecter les résultats de vente et d’activité

Savoirsuivre les réalisations

+ Formaliser un tableau de suivi des objectifs
+ Prendre en comptele collectif autant quel'individuel
« Intégrer les niveaux de départ

+ Analyser les résultats

Réussir a animer I'équipe

« Définir un systeme d’animation managériale adapté a son établissement
« Communiquer les résultats collectifs en réunion d’équipe

« Communiquer les résultats individuels en entretien individuel
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Etre capable d’exprimer ses satisfactions ou ses insatisfactions

« Savoir exprimer son insatisfaction et définir des actions correctrices

« Savoir féliciter ses collaborateurs




Pour aller plus loin




PROGRAMMES ABSOLUT

Evaluation du niveau
d’opérationnalité

individuel d’entrée En BLENDED-LEARNING

Evaluation individuelle des préférencesde :

- Communication avec les autres

Form’action - Leadership
en salle - Styles de management

— =

Ateliers collectifs
d’analyse de
pratique

Training individuel

Evaluation du niveau
d’opérationnalité
individuel de sortie

Les programmes ABSOLUT sont des form’actions qui intégrent toutes les
étapes du transfert de compétences et sont accessibles avec toutes les
offres du catalogue.

AUTO- ATELIERS
EVALUATIONS D’ANALYSE
INDIVIDUELLES DE PRATIQUES

TRAINING
INDIVIDUEL




LES SEMINAIRES D'IMPULSION

Unir les destins : Impulser la collaboration
Oser I'impossible : Impulser I'action
Raviver la flamme : Impulser la motivation
Sur un ou plusieurs jours.

S’ouvrir S’enrichir
Sorties spectacles Atelier d’improvisation Conférence
(Concerts, théatres, théatrale Ateliers thématiques
cabarets, matchs...) Atelier de cuisine (Communication,
management, vente...)
Balljades g_ourman(_jes Ateher de c,onstructlon Conception
(Degusta_tl_on produits Atellers_ découvertes decharte devaisurs
locaux, visite caves...) (Gestion du stress,
positivisme...) )
Soirées Sequence
(Danses, chants...) Escape game, pedagogique

g ; (Techniques clés, vidéos...)
course d orientation,

Visites de sites activités sportives

Jeux de roles immersifs

e des vins p
z(o\)\. g %,
N “

Y

’ o
ques de ce

Et bien d'autres séminaires
sur mesure ou vous choisissez
la destination et les thématiques de travail

Plus simple, plus efficace, plus proche




APPRENDRE A DISTANCE

Accompagnement en distanciel

En individuel ou en collectif

Programmes et durées sur mesure

EN INDIVIDUEL

v' Formation individuelle et
sur-mesure via un service
de visio-conférence

v’ Interactions directes

v Accompagnement
personnalisé

EN CO-LEARNING

v’ Formation en groupe de
2-3 personnes maximum
via un service de visio-
conférence

v' Interactions directes

v Accompagnement semi-
personnalisé

EN GROUPE

v’ Présentation formative de
type web conférence ou
webinar

v’ Interactions indirectes, via
un systéme de chat




M'ACTIONS DEVELOPPEES
PAR LE CABINET LOCAL
ATOUTS FORMATIONS
CONSULTING

ATOUTS
FORMATIOMNS

CONSULTING

Cabinet certifié

Qualiopi» Impulsion Consulting
processus certifié du Gard

I M REPUBLIQUE FRANGAISE

Certification qualité délivrée au titre de la catégorie
ACTIONS DE FORMATION




("

T G\ FORM ACTIONS DEVELOPPEES PAR

LE CABINET LOCAL
ATOUTS FORMATIONS CONSULTING

« Comment mener un entretien d’évaluation professionnel comme un Management
véritable acte de management?

* Comment réaliser des formations en tant que formateur occasionnel? Formateurs

Comment développer ses compétences Excel ? (Niveau Débutant)

Comment développer ses compétences Excel ? (Niveau Intermédiaire) Excel

Comment développer ses compétences Excel ? (Niveau Expert)

Performance




COMMENT MENER UN ENTRETIEN

D'EVALUATION PROFESSIONNEL
COMME UN VERITABLE ACTE DE

MANAGEMENT

Ambitions Programme

Comprendre les enjeux de [’entretien d’évaluation professionnel

Adopter les postures d’un « bon »
évaluateur (un évaluateur bon

communiquant, compréhensif, a I'écoute, = Les finalités et 'enjeu des entretiens d’évaluation professionnel
affirmé, exigeant...)

= Présentation ou rappel du cadre réglementaire

Définir des objectifs pertinents aux
membres de son équipe. La posture de ’évaluateur en entretien

Connaitre et étre a I'aise lors des
différentes étapes de I'entretien
d’évaluation professionnel = Qu'est-ce qu’un évaluateur bon communicant ?

= Un évaluateur bon communicant

= Travailler le quoi faire et le comment faire pour étre un
évaluateur bon communicant

La posture de I’évaluateur en entretien

= Un évaluateur a I'écoute

= Qu'est-ce qu’un évaluateur a I'écoute ?

= travailler le quoi faire et le comment faire pour étre un évaluateur a 'écoute
* Un évaluateur compréhensif

» Qu'est-ce qu’un évaluateur compréhensif ?

= Travailler le quoi faire et le comment faire pour étre un évaluateur compréhensif
= Un évaluateur affirmé

= Qu'est-ce qu’un évaluateur affirmé ?

= Travailler le quoi faire et le comment faire pour étre un encadrant affirmé
= Un évaluateur reconnaissant

= Qu'est-ce qu’un évaluateur reconnaissant ?

= Travailler le quoi faire et le comment faire pour étre un évaluateur reconnaissant
= Un évaluateur exigeant

» Qu'est-ce qu’un évaluateur exigeant ?

= Travailler le quoi faire et le comment faire pour étre un évaluateur exigeant
= Un évaluateur bienveillant

= Qu'est-ce qu’un évaluateur bienveillant ?

= Travailler le quoi faire et le comment faire pour étre un évaluateur bienveillant




COMMENT MENER UN ENTRETIEN

D'EVALUATION PROFESSIONNEL
COMME UN VERITABLE ACTE DE

MANAGEMENT

Ambitions Programme

La préparation de l'entretien

Adopter les postures d’un « bon » ' ” ) .
évaluateur (un évaluateur bon = -Tout au long de I'année : la mise en place de la posture de I'évaluateur

communiquant, compréhensif, a I'écoute, * Préparation matérielle et de bilan de 'année
affirmé, exigeant...) - . " . .
T = Les outils indispensables aux Entretiens d'évaluation professionnelle

membres de son équipe. = La détermination d'objectifs pertinents pour I'année suivante
Connaitre et étre a I'aise lors des

différentes étapes de I'entretien * Aquoi sert un objectif ?
d’évaluation professionnel = Comment définir un objectif pertinent : Processus et méthode
FMRO

= Les conseils pour réussir un entretien professionnel, les piéges a éviter

Les étapes clés de ['entretien d’évaluation

* accueil de l'évalué
* Démarrage de l'entretien avec la technique COMA©
= lannée N-1:
= Bilan sur 'année précédente
= [“évaluation de la valeur professionnelle
= |'appréciation des résultats professionnels : objectifs

= Bilan sur les compétences et le savoir étre nécessaire pour le poste occupé

®-’année N+1

» Présentation des objectifs pertinents a atteindre par I'évalué pour 'année suivante
* Point sur le volet formation

= -Les perspectives professionnelles éventuelles

La conclusion

Les bonnes pratiques pour réussir ses entretiens d’évaluation




On ne peut pas ne pas communiquer !!! Méme lorsqu’on ne dit rien, on émet des signifiants corporels. « Celui dont les
levres se taisent bavarde avec le bout des doigts ; ... » disait Freud. Apprendre a repérer les signaux corporels et les
interpréter vous permettra de mieux communiquer et mieux comprendre 'autre. Dans cette formation, nous apprendrons
ce ...que peut vouloir dire un sourcil qui se leve lorsque notre interlocuteur parle ou nous écoute, qu’est-ce que cela veut
dire lorsque quelgu’un nous dit quelque chose avec assurance tout en obstruant une narine avec son doigt ? Qu’est-ce que
cela veut dire lorsque quelqu’un se gratte le bas du dos lorsque vous lui parlez

Programme

Que ce soit vis-a-vis des autres ou de soi-méme :

Comprendre et déchiffrer les mouvements de la téte

= Repérer l'importance des mouvements de la téte

= Faire la différence entre la droite et la gauche du visage

Apprendre a observer et a décrypter les mouvements des différentes parties
du visage

= Le regard

= | es sourcils
= |3 bouche

Apprendre a observer et a décrypter les gestes et les positions les plus courants

= Les positions d'ouverture et de fermeture des bras et des jambes
= La gestuelle des mains, des bras, des jambes, des pieds
= Le principe de la synchronisation non verbale

= Les micro-comportements et les expressions corporelles agressives ou fuyantes

Apprendre a observer et a décrypter les émotions et les mimiques du visage

= Les indices pour détecter les différentes émotions : peur, colére, tristesse, joie, surprise, dégout

Apprendre a observer et a décrypter les micros démangeaisons du visage et du corps

= Les repérer

= celles du visage (nez, yeux, oreilles, moustache, joue, menton, front...)

= Celles du corps (cou, nuque, téte, torse, ventre, dos, bras, jambes, mollets...)
= Que traduisent-elles ?

= Comment les interpréter ?

Apprendre a observer les différentes postures assises ou debout et comprendre leur signification

* Les postures assises (les 9 positions)

= Les postures debout



On ne peut pas ne pas communiquer !!! Méme lorsqu’on ne dit rien, on émet des signifiants corporels. « Celui dont les
levres se taisent bavarde avec le bout des doigts ; ... » disait Freud. Apprendre a repérer les signaux corporels et les
interpréter vous permettra de mieux communiquer et mieux comprendre 'autre. Dans cette formation, nous apprendrons
ce que peut vouloir dire lorsqu’un sourcil se léve lorsque notre interlocuteur parle ou nous écoute, qu’est-ce que cela veut
dire lorsque quelqu’un nous dit quelques choses avec assurance tout en obstruant une narine avec son doigt ? Qu’est-ce
que cela veut dire lorsque quelqu’un se gratte le bas du dos lorsque vous lui parlez...

Programme

Connaitre les attentes des candidats

Savoir mobiliser les éléments indispensables a la préparation d’un entretien

= Déterminer les roles des managers dans le processus de recrutement.

= Analyser le besoin et les attendus en matiere de compétences et de
comportements recherchés

= Elaborer et utiliser une grille d'évaluation adaptée a son propre besoin
de recrutement.

= Connaitre les questions clés incontournables.

= Réfléchir aux différentes méthodes pour évaluer les candidats sur leurs
compétences et leurs savoir étre

Cas pratigues :
= Elaboration d'une fiche d'entretien par poste ou métier (cas pratique)

= Elaboration d'une grille d'évaluation des candidats ( cas pratique)

Savoir structurer son entretien d'embauche efficacement sur le fond

= Structurer I'entretien et en maitriser les étapes.
= Aller a l'essentiel dans I'analyse du parcours.
= Mettre en situation ou réaliser des tests pour évaluer le potentiel des candidats

= Choisir le meilleur candidat a 'aide d'une grille de sélection

Savoir structurer son entretien d'embauche efficacement sur la forme

= Maitriser les différentes étapes d’un entretien de recrutement
= Adopter des postures du bon recruteur

= Appliquer les techniques de questionnement et d'écoute active lors d’'un entretien en face a face ou
en visioconférence.

= Cadrer les échanges et accéder rapidement a une information claire et fiable.
= Prioriser les éléments comportementaux.

= Observer le non verbal de son interlocuteur
Cas pratiques :
= Simulation d’entretien de recrutement P W

N



Comment identifier les premiers signes d'agressivité pour mieux la prévenir et la maitriser ? Cette formation a la gestion de
I'agressivité permet aux participants d'acquérir des outils pour les aider a mieux controler leurs émotions, désamorcer
I'escalade de la violence et rétablir une communication positive et non violente dans un contexte ou |'expression de
critiques, d'insultes et de menaces, la manifestation d'incivilités envers les collaborateurs en contact avec les clients ou les
usagers se multiplient.

Programme

Mieux comprendre I’agressivité dans les relations afin de mieux la prévenir

= Savoir définir et différencier un conflit, un désaccord, I'agressivité
= Répertorier les situations qui suscitent « insatisfaction et colére »

= Etat des lieux des désaccords/incivilités au sein de la collectivité :
descriptions, catégorisation

» Temps d'échanges sur les tensions terrains remontées par les
participants : son propre vécu et celui du l'usager face a |'agressivité :
perceptions et émotions ; représentations et opinions

Développer une intelligence émotionnelle pour mieux gérer ses réactions face aux autres pour se préserver et
préserver la relation.

* Travailler son empathie émotionnelle : détecter et décoder ses émotions et celles des autres
» Comprendre le processus des émotions - “Géolocaliser la source des émotions”

= Accepter et accueillir 'émotion

» Maitriser sa charge émotionnelle et celle des autres : le quoi faire et le comment faire

= Retrouver son calme lors et apres une situation tendue avec un interlocuteur : le quoi faire et le
comment faire

Adopter les techniques essentielles d’une communication efficace et non violente

= Connaitre les pieges habituels de la communication et de l'interprétation hative

= Les principes essentiels pour mieux comprendre les autres : I'écoute active, le questionnement, la
reformulation...

= Développer son empathie

= Chercher a comprendre, sortir de son cadre de référence et de ses aprioris

= Différencier l'intention et le comportement

= 'importance de la communication non-verbale pour prévenir ou désamorcer une situation tendue

* La voix, I'intonation, le regard, les postures...

= Savoir réaliser un décodage des micro-comportements et des expressions corporelles agressives ou

fuyantes inconscientes
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Comment identifier les premiers signes d'agressivité pour mieux la prévenir et la maitriser ? Cette formation a la gestion de
I'agressivité permet aux participants d'acquérir des outils pour les aider a mieux controler leurs émotions, désamorcer
I'escalade de la violence et rétablir une communication positive et non violente dans un contexte ou |'expression de
critiques, d'insultes et de menaces, la manifestation d'incivilités envers les collaborateurs en contact avec les clients ou les
usagers se multiplient.

Programme

Etre affirmé pour communiquer de maniére non violente.

= Eviter les 3 comportements inopportuns face aux autres : fuite, attaque
et manipulation

» Les pieges a déjouer et les astuces de communication non violente
d’'une personne affirmée

= Savoir exprimer avec assertivité une géne ou une demande avec tact

= Savoir faire passer un message difficile en utilisant la Communication
Non Violente : un refus, un désaccord

= Le processus et les réflexes a adopter pour éviter l'escalade lors d’'une
situation tendue face a un interlocuteur difficile (la personne énervé,
Léternel mécontent, le pressé fou furieux...)

Découvrir les stratégies de sortie et de résolution de conflits

= La pyramide de lescalade : divergence, tension, blocages vs la pyramide de la résolution :
comprendre, rester calme, dire les choses

= Les 5 grandes options possibles

Mettre en ceuvre les clés de la résolution

= Faire attention aux 3 V : visuel, vocal et verbal

= lempathie : 'écoute maitrisée et le questionnement pertinent
= ’affirmation de soi pour oser dire les choses sans semporter

= Tableaux de résolution incivilités remontés par les participants
= A partir de |'état des lieux

= |dentification des réactions a avoir.

Rédiger son plan d’action post formation
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Les situations tendues au téléphone que ce soit avec des collégues, des fournisseurs, des clients, sont rarement faciles a
appréhender et pourtant il est bien nécessaire de savoir gérer ce genre de choses. L'idéal est bien siir de tout mettre en
ceuvre pour les échanges restent constructifs et courtois, mais en cas de dérapage, il faut rapidement savoir adapter son
discourt pour reprendre le contréle de la situation.

Programme

Introduction :
= Qu'est-ce qu’un client?

» Qu'est ce qui est le plus important pour un client?

Processus de communication et principaux pieges au téléphone

» La définition de la communication : différence entre écoute et
compréhension

* Les pieges et les obstacles de la communication: le cadre de référence,
les inférences, les raccourcis, les apparences trompeuses...

= Les spécificités de la communication téléphonique

Deécouvrir les stratégies de sortie et de résolution de conflits

= La pyramide de lescalade : divergence, tension, blocages vs la pyramide de la résolution :
comprendre, rester calme, dire les choses

= Les 5 grandes options possibles

Les techniques essentielles d’une communication efficace au téléphone

» 'écoute active : différence entre entendre, écouter et comprendre, savoir questionner avec
ouverture , s'assurer de ce que I'on a compris grace a la qualification et a la reformulation

= Faire preuve d'empathie face aux clients

= 'importance de la communication non-verbale méme au téléphone.

Les astuces et les pieges a éviter lors des grandes étapes d’un entretien téléphonique
» La phase d’accueil

= La compréhension du besoin
= La réponse a la demande

s |3 conclusion
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COMMENT GERER LES SITUATIONS
TENDUES

ET LES CLIENTS DIFFICILES AU
TELEPHONE ?

Les situations tendues au téléphone que ce soit avec des collégues, des fournisseurs, des clients, sont rarement faciles a
appréhender et pourtant il est bien nécessaire de savoir gérer ce genre de choses. L'idéal est bien siir de tout mettre en
ceuvre pour les échanges restent constructifs et courtois, mais en cas de dérapage, il faut rapidement savoir adapter son
discourt pour reprendre le contréle de la situation.

Ambitions

Améliorer sa communication et sa capacité
de compréhension de I'autre

Déjouer les principaux pieges et obstacles
de communication au téléphone

Controler subtilement ses émotions et ses
réactions face a des clients énervés
maitriser les techniques

de communications téléphoniques face a
des interlocuteurs difficiles.

Réussir a évacuer son stress et son
énervement

Programme

Adopter une communication et un comportement assertif pour gérer des
interlocuteurs difficiles (énervés, exigeants...)

= Les comportements inopportuns a éviter face aux autres
= l'affirmation et les astuces de communication d’une personne affirmée
= La gestion de ses émotions et de ses réactions émotionnelles

= Le quoi faire et comment faire face a des clients difficiles au téléphone:
I'éternel mécontent, le pressé fou furieux...

Nombreux cas pratiques : La gestion d’interlocuteurs difficiles au travers de
cas apportés par les participants




FORMATION DE FORMATEURS
OCCASIONNELS

Ambitions Programme

Comprendre le processus d’apprentissage

Définir des objectifs pédagogiques et . - , . , . , .
f ) e f SEeRERpit = Connaitre les piliers de 'apprentissage : I'attention, 'engagement, actif,
construire un déroulé pédagogique

ol at urleEr Glas eriiiis o le retour sur erreur, la consolidation des connaissances, les émotions et
supports pédagogiques la motivation

Maitriser les techniques d'animation de
groupe

Gérer les situations délicates en formation
Evaluer l'action de formation et son suivi
son stress et son énervement

= Les trucs et astuces a connaitre pour activer ses 6 piliers

Préparer et concevoir une formation

= Préparer 'environnement de travail

= Analyser la demande et les objectifs opérationnels

= Les enjeux pour le formateur et les participants

= Clarifier et formuler les objectifs pédagogiques

= Connaitre les grandes méthodes pédagogiques et les outils associés
= Rédiger et valider une progression pédagogique

= Prévoir des activités Pédagogiques

= Créer des supports pédagogiques

= Utiliser les supports pédagogiques et les adapter

= Créer des outils pour les participants : études de cas, quiz...

Développer les qualités d’un bon formateur : le quoi faire et le comment faire ?

= Etre un bon pédagogue

= Savoir s'adapter aux participants et au contexte
= Etre un bon communicant

= Etre a I'écoute et compréhensif

= Savoir encourager

= Etre un bon animateur (dynamique, souriant, occuper I'espace)




FORMATION DE FORMATEURS
OCCASIONNELS

Animer la formation de facon claire et vivante
= Soigner son introduction et la phase de présentation.

= Savoir prendre la parole en public.

= Rendre ses explications claires et accessibles.

= Utiliser différents types d'exercices.

= [dentifier les différents profils d'animateur et de participants et les gérer
* Evaluer les acquis pendant I'animation.

= Utiliser des animations pédagogiques innovantes : la Ludo pédagogie pour se différencier et capter I'attention
des participants, les ateliers flash, les battles...

Gérer les situations délicates

= Surmonter les situations délicates en formation : 'oubli de matériel ou support de formation, le trac, les trous
de mémoire...

= Repérer les signes de blocage.
= Faire face aux participants difficiles.

= Savoir recadrer les échanges.

Evaluer et suivre l'action de formation

= Evaluer la satisfaction.

* Mesurer |'acquisition des compétences.

Cas pratiques :
= Rédaction d’un scénario pédagogique

= Création d'ateliers pédagogiques
= Mises en situations : animation de séquences de formation (ouverture de session, présentation de la
formation, animation d'ateliers pédagogiques)




COMMENT DEVELOPPER SES
COMPETENCES EXCEL ? »

NIVEAU DEBUTANT

Ambitions Programme

Sélections, poignée de recopie de série

Réaliser et mettre en forme des tableaux
Excel intégrant des calculs

Insérer et utiliser des formules sur les = Utilisation de la poignée de recopie
données : somme, moyenne, max, min,

= Sélectionner des cellules, colonnes et lignes

= Création des séries a l'aide de la boite de dialogue (jours, jours ouvrés,

nbval, nbsi
Manipuler la structure d’un tableau mois...)
Paramétrer le tableau pour préparer Trucs et astuces
I'impression

Gérer une base de données, trier et filtrer
des informations dans une base de
données

= sur la mise en forme

Saisir des données et des formules de calcul

= Différencier les types de données (texte, nombre, date...)

= Saisir, modifier, corriger, copier et déplacer des données

= Création de formules de calcul simple : opérateurs : +, -, *, /

= Utiliser des formules automatiques (somme, moyenne, nbval, nbsi...)
= Les fonctions logiques SI, ET, OU

* Recopier les formules

= Utiliser des références absolues et relatives

= Mise en forme conditionnelle

Les graphiques
= Qutil d'aide au choix du type de graphique

= Créer et déplacer un graphique

= Sélectionner des éléments d’'un graphique

* Mettre en forme, modifier des éléments du graphique

= Gérer les légendes, les séries de données et axes d’un graphique
= Utiliser les options d’un graphique

= Imprimer et mettre en page un graphique

= Création de graphique a double échelle




COMMENT DEVELOPPER SES
COMPETENCES EXCEL ? »

NIVEAU DEBUTANT

Ambitions Programme

Impression des classeurs

Réaliser et mettre en forme des tableaux
Excel intégrant des calculs

Insérer et utiliser des formules sur les = Insertion d’un saut de page
données : somme, moyenne, max, min,

» Présenter le document en vue de I'impression

= Mettre en page le classeur (orientation, marge...)

nbval, nbsi
Manipuler la structure d’un tableau = Création des en-tétes et pieds de page

Paramétrer le tableau pour préparer

I'impression i . i
Gérer une base de données, trier et filtrer Structure d’une base de données et Gestion d’une base de données

des informations dans une base de = Création d’une base de données
données

= Se déplacer rapidement dans des grands tableaux
= Personnalisation de l'affichage : figer les volets

= Gestion des pages avec les entétes et pieds de pages, répétition des
titres, zone d'impression

= Utilisation des tris simples ou personnalisés

= Les filtres automatiques avec criteres personnalisés




COMMENT DEVELOPPER SES
COMPETENCES EXCEL ? »

NIVEAU INTERMEDIAIRE

Ambitions Programme

D’intégrer des calculs dans ses tableaux ou I IV &= 10[e=
base de données.

Se perfectionner dans les calculs et les
fonctions dans Excel = sur la mise en page

= sur la mise en forme

Gérer une base de données, trier, filtrer
des informations dans une base de

données = sur les graphiques
Faire des calculs dans les bases données

= sur les calculs de base

. : o = sur les protections de données
Utiliser et exploiter des tableaux croisés

dynamiques

Perfectionnement sur ['utilisation des formules de calcul
* Les fonctions de statistiques : NBSI, NBVAL

= Les fonctions date et heure

= Les fonctions logiques SI, ET, OU

» Les fonctions de recherche RECHERCHEV.
= Les fonctions imbriquées

= Les fonctions texte Gauche, Droite, Concaténation...

Structure d’une base de données

= Personnalisation de |'affichage : figer les volets

= Utilisation de la validation des données

= Création d’'une base de données

= Se déplacer rapidement dans des grands tableaux

= Personnalisation de l'affichage : figer les volets

= Nommer des cellules ou des plages de données

= Gestion des pages avec les entétes et pieds de pages, répétition des titres, zone d’impression
= Intégrer les formats conditionnels dans les tris et les filtres

= Personnalisation du format de nombre

= Utilisation de la validation de données : listes de données

= Gestion des doublons




COMMENT DEVELOPPER S
COMPETENCES EXCEL ? »

NIVEAU INTERMEDIAIRE

Ambitions Programme

Gestion des bases de données

D’intégrer des calculs dans ses tableaux ou
base de données. = Utilisation des tris simples ou personnalisés
Se perfectionner dans les calculs et les
fonctions dans Excel

Gérer une base de données, trier, filtrer = Calculer des sous totaux
des informations dans une base de
données

Faire des calculs dans les bases données = Les filtres avancés
Utiliser et exploiter des tableaux croisés
dynamiques

= |a fonction sous total

= Les filtres automatiques avec critéres personnalisés

» Les formules de calculs liés aux bases de données (BD SOMME, BD
MOYENNE...)

= Utiliser les segments pour filtrer un tableau

Analyse grdce au tableau croisé dynamique (TCD)

= Création d’un tableau croisé dynamique

= Mise en forme avec les outils de styles et de disposition

= Actualisation des données du TCD ou plusieurs tableaux croisées dynamiques

* Manipulation des données : modifier I'affichage des valeurs et des champs calculés
= Insertions des lignes de sous totaux et utilisation du plan pour afficher et masquer les valeurs
= Grouper et dissocier des données (dates et nombres)

= Utiliser des tris et des filtres dans un TCD

= Filtrer dynamiquement avec les Segments

= Ajouter des champs calculés dans un tableau croisé

= Analyse grace au graphique croisé dynamique (TCD)

= Créer et déplacer un graphique dynamique

= Sélectionner des éléments d’un graphique dynamique

= Mettre en forme, modifier des éléments du graphique dynamique

= Gérer les légendes, les séries de données et axes d’un graphique

= Utiliser les options d’un graphique

= Imprimer et mettre en page un graphique




COMMENT DEVELOPPER
COMPETENCES EXCEL ? »

NIVEAU EXPERT

Ambitions Programme

Aller plus loin dans Uutilisation et [’exploitation des listes de données :
Travailler avec des “grands” tableaux

Se perfectionner dans les calculs et les
fonctions dans Excel

Savoir faire des calculs entre feuilles = Se déplacer rapidement dans des grands tableaux
Savoir exploiter des grandes listes de

= Nommer des cellules ou des plages de cellules

données

Se perfectionner a I'utilisation des Tableau = Aller plus loin dans la mise en forme conditionnelle avec des formules
croisés dynamiques et des filtres, de calculs

segments... .

Découvrir, créer et utiliser des macros » Comparer des feuilles de calcul

= Remplissage instantané (A partir de la version 2013)

Aller plus loin dans [utilisation et [’exploitation des listes de données : Travailler avec des "grands”
tableaux

= Hiérarchisation de données par le mode plan d'Excel

= Filtres personnalisés Excel

= Zone de criteres, filtre et copie de lignes par zone de criteres, Statistiques avec zone de critéres
= Appliquer le mode tableau

= Ajouter une colonne calculée en mode tableau

= Filtrer les données numériques, textes ou dates selon leurs valeurs

= Utiliser les segments pour filtrer un tableau

= Supprimer les doublons

Aller plus loin avec les tableaux croisés dynamiques

= Révisions sur la création d'un tableau croisé dynamique simple

= Ajouter des données calculées et spécifier la synthese a utiliser

= Actualiser un tableau croisé dynamique ou plusieurs tableaux croisés dynamiques

= Filtrer un tableau croisé dynamique

= Filtrer dynamiquement avec les Segments

= Regrouper ou Dissocier les données

= Insérer une chronologie sur un tableau croisé dynamique (A partir de la version 2013)
= Afficher les valeurs d'un champ en pourcentage, en différence...

= Création d'un Graphique Croisé Dynamique a partir d’'un Tableau Croisé

= Ajouter des champs calculés dans un tableau croisé

= Connecter un segment sur plusieurs tableaux croisés dynamiques dans des tableaux de bord




COMMENT DEVELOPPER S
COMPETENCES EXCEL ? »

NIVEAU EXPERT

Ambitions Programme

Aller plus loin dans les calculs avec les formules et les
fonctions avancées dans Excel

Se perfectionner dans les calculs et les
fonctions dans Excel

Savoir faire des calculs entre feuilles = Utiliser |'assistant fonction pour créer des formules imbriquées
Savoir exploiter des grandes listes de

= Recopie d'une formule : les références absolues, relatives et mixtes, les

données ] .
Se perfectionner a I'utilisation des Tableau options de recopie
croisés dynamiques et des filtres, = Nommer des cellules et utiliser les noms dans les formules

segments... i . .
Découvrir, créer et utiliser des macros = Gérer les noms de cellules en cas de recopie de feuilles

= Créer des formules de calcul entre feuilles d'un méme classeur ou
entre feuilles de classeurs différents

* Calculs conditionnels : SI, SOMME.SIL.ENS,NB.SI.ENS, SIERREUR,
SOMME PRODUIT...

Aller plus loin dans les calculs avec les formules et les fonctions avancées dans Excel
= Fonctions conditionnelles (SI, ET, OU, SI.CONDITIONS, S.MULTIPLE)

= Fonctions statistiques conditionnelles (SOMME.SI, MAX.SI, MIN.SI)
= Fonctions imbriquées
= Les fonctions de la catégorie TEXTE, DATE

= Les fonctions qui permettent de rechercher interactivement des données dans un tableau
(RECHERCHEYV, INDEX, EQUIV)

= Gérer les erreurs dans les calculs

= Etablir des liens entre les tableaux Excel
= Etablir une liaison

= Calculs multi-feuilles Excel

= Consolidation

Introduction a la création et ['utilisation de macros enregistrées avec Excel

= Découvrir le principe des macros

= Exécuter une macro dans Excel

= Créer, modifier et supprimer une macro

= Personnalisation de la barre d'outils d'acces rapide

= Ajouter, supprimer et modifier des commandes
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