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MB FORMATION Cap au Vent 2017



23 ans au service de la formation continue pour adultes en entreprises, administrations, associations et secteur sanitaire et médico-social



FORMATIONS SUR MESURE OU SUR CATALOGUE



fait »



« Ce qui vaut la peine d’être fait, vaut la peine d’être bien



Qui sommes-nous ? Organisme de formation créé en 1993, nous sommes spécialisés dans les domaines de la formation à la Communication, à l’Efficacité personnelle et au Management ainsi que dans le secteur sanitaire et médico-social (aide à domicile, veilleurs de nuit...) Depuis 2013 nous formons également à la création de site internet. Depuis 2015 nous avons produit une formation exclusive Acculturation au WEB destinée à réduire les écarts intergénérationnels tout en permettant à l’ensemble des salariés de maitriser les principales fondamentales fonctionnalités du WEB. Doté d’une expérience de plus de vingt-trois ans de formation professionnelle, nous proposons une large gamme de formations sous forme de stage Inter ou Intra entreprise.



Des formations sur mesure pour les entreprises : Il s'agit de formations sur mesure, conçues spécifiquement pour une entreprise donnée, dans un contexte particulier, et pour un groupe particulier de personnes travaillant dans cette entreprise. Depuis la création de MB Formation, les formations intra-entreprise, sur sites, sont l'essentiel de son activité. Les formations intra-entreprise représentent environ 70 % de l'activité de MB Formation. Ces formations Intra peuvent être ponctuelles et non renouvelables, notamment pour les petites entreprises. Mais elles peuvent aussi être le point de départ d'une véritable relation de partenariat durable entre MB Formation et certaines entreprises que nous accompagnons, année après année, dans l'élaboration et la mise en œuvre de leur Plan de Formation. Nous pouvons également réaliser un diagnostic GPEC (gestion prévisionnelle des emplois et des compétences) Etat des lieux, recensement des enjeux RH, de l’organisation et mise en perspective des scénarios d’évolution possibles. Proposition d’un plan d’action stratégique et opérationnel.
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« Ce qui vaut la peine d’être fait, vaut la peine d’être bien



fait »



Des stages de perfectionnement professionnel ouverts à tous : Ces stages de formation inter-entreprise ciblent un large éventail de secteurs d'activité. Ils permettent aux stagiaires d'acquérir de nouvelles connaissances et de valider les compétences relatives à leur métier. La méthodologie concrète des intervenants, reposant sur une pédagogie vivante et participative, permet une transposition immédiate des acquis dans la pratique professionnelle. Soucieux de la qualité de nos formations, nous adhérons aux principes de la Chambre Syndicale des Formateurs Consultants : nous nous engageons à respecter la Charte Déontologique et la Charte Qualité du Professionnel de la Formation.



Méthodes et moyens pédagogiques       



Réflexion collective et échange d’expériences. Apports théoriques. Exercices d'entraînement, mises en situation, jeux de rôles. Document de stage pour chaque stagiaire (sur papier dans un classeur ou sur clé USB fournie par nos soins) Support de stage sur PowerPoint Techniques pédagogiques « expositives », démonstratives et individualisées avec de nombreux échanges et témoignages Utilisation des tous les outils issus de NTIC en fonction de la thématique des stages.
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fait »



« Ce qui vaut la peine d’être fait, vaut la peine d’être bien



Alain Gilles en stage de « gestion des conflits »



Identité et qualité des formateurs Alain GILLES : Manageur Associé, Diplômé de l’Ecole Supérieure de Commerce de Paris (ESCP Europe), formateur, spécialiste des formations en Management, Actions Commerciales, Gestion des conflits, Entretiens annuels d’évaluation, Management de Projet, Evaluation des Risques professionnels. Cadre dirigeant de 1985 à 1995 au sein du Groupe JC Decaux, il assure de 1996 à 2007 la reprise et le développement de PME de services en exerçant ses compétences en Management de Projet, Management Stratégique et Opérationnel. Il met en place des processus de mobilisation et régulation du personnel, en appliquant les techniques de Négociation Raisonnée et de l'Analyse transactionnelle en approche systémique. Durant 24 ans il intervient en tant que conseiller pour de nombreuses collectivités territoriales, villes (Blois ; Bourges ; Créteil ; Evry ; Le mans ; Nevers ; Orléans ; Poitier ; Tours…) ou conseils régionaux (Ile de France ; Val de Marne ; Essonne…) Pour MB Formation, il intervient en qualité de Conseil et de formateur en entreprise sur l’ensemble des champs organisationnels, commerciaux, management, et RH. MB Formation/Cap au Vent – 330 bd Jules Ferry - 39001 LONS-LE-SAUNIER FORMATION PROFESSIONNEL SARL au capital social de 15 200 Euros RCS Lons le Saunier B 390 378 552
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fait »



« Ce qui vaut la peine d’être fait, vaut la peine d’être bien



Michel BERGEROT : Formateur et Psychosociologue, spécialiste de la formation à la Communication, aux Relations Humaines, au Management et à la Formation de Formateurs. Il est formateur en entreprise depuis plus de 25 ans, et cumule une expérience dans le secteur industriel (il a formé les Agents de Maîtrise de Citroën pendant des années), le secteur des services (le principal client de MB Formation depuis de nombreuses années est le Crédit Agricole Centre Est) et le secteur sanitaire et social où les activités de MB Formation sont en constante progression. Karen MIKOFF : Ancienne Responsable des Ressources Humaines d'une grande entreprise industrielle, puis formatrice conseil, elle intervient dans le domaine de la formation depuis près de 10 ans. Pour MB Formation, elle anime les formations à la Communication, aux Relations Humaines, au Management, à l'Accueil (y compris accueil des publics difficiles) ainsi que les formations spécifiques destinées aux professionnels des établissements sanitaires et sociaux : veilleurs de nuit, maîtresses de maison, travailleurs sociaux, etc. Yann ULRICH : Diplômé de HEC Montréal en finance corporative, il a dirigé des centres de profits dans le commerce de détail et participé à des activités de formation financière pour une société de consulting au Canada. Spécialiste de la programmation de sites et applications web, il a fondé une entreprise internationale de technologie évènementielle qu'il codirige depuis trois ans. Pour MB Formation, il anime les sessions de formations (Inter et Intra) en création de sites internet. Laurianne CYDZIK : Formatrice indépendante Pour MB Formation, elle anime les formations à la Communication, à l'Accueil, aux Relations Humaines, ainsi que les formations spécifiques destinées aux professionnels des établissements sanitaires et sociaux. Elle est en outre spécialiste de la Formation de Formateurs. Cécile FLACELIERE : Formatrice indépendante Pour MB Formation, elle intervient sur les formations à la gestion du temps et à l’organisation du travail. Elle est par ailleurs psychologue clinicienne et gérontologue.



Développement durable : Impliqués à travers des associations comme WWF, nous essayons, à notre échelle, d’avoir le moins d’impact possible sur la dégradation de notre environnement.
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fait »



« Ce qui vaut la peine d’être fait, vaut la peine d’être bien



Concrètement, nous proposons le choix à tous nos stagiaires de repartir avec un support de stage sur papier ou sur clé USB que nous fournissons. Nous communiquons également le moins possible sur papier. Nous essayons de réduire de plus en plus notre rayon d’action sur environ 200 km autour de notre siège social afin de réduire les dépenses énergétiques. Dans le même but, nous travaillons beaucoup en ligne et de nos domiciles respectifs. Enfin, à chaque fois que cela nous est possible, nous préférons les trajets en transports commun (trains, tram, bus) plutôt qu’en voiture.



Financements : Votre OPCA (organisme paritaire collecteur agréé) est présent à vos côtés en tant que conseiller et financeur, n’hésitez pas à les contacter. N’hésitez pas à nous demander conseils afin de vous y retrouver dans les nombreux textes en constante évolution.
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fait »



« Ce qui vaut la peine d’être fait, vaut la peine d’être bien



Nos domaines d’intervention  La communication orale, écrite et numérique.  Le développement de l’efficacité personnelle et professionnelle.  Le management.  Les spécificités du secteur sanitaire et médico-social.  La gestion des conflits. °°°°°°°°°°°°°°°°°°°°
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Sommaire  Programmation des stages Inter  Descriptif des stages Inter



page 8 page 12



 Communication orale, écrite et numérique C 1 o Accueil physique et accueil téléphonique………. C 2 o Améliorer sa prise de parole en public…………… C 3 o Maitriser les écrits professionnels……………….…. C 4 o Acculturation WEB……………………………………..... C 5 o Créer un site internet interactif……………………..



page 13 page 14 page 15 page 16, 17, 18 page 19, 20



 Efficacité personnelle et professionnelle E 1o Maitriser ses émotions et développer sa confiance en soi E 2 o Gérer ses émotions et celles des autres………..… E 3 o Gestion du stress en milieu professionnel……… E 4 o Organisation et gestion du temps……………….…. E 5 o Flash Time (gestion du temps express) ………….



page 20 page 21 page 22 page 23 page 23



 Management M 1 o Management de proximité……………………………. M 2 o Gestion de conflits…………………………………………. M 3 o Les entretiens annuels d’évaluation………………. M 4 o Conduite de réunion……………………………………… M 5 o Prise de décision collective et négociation……… M 6 o Réussir sa promotion interne………….……………… M 7 o Animer une équipe ……….. …………………………… M8 o L’entretien professionnel……………………………….  Secteur sanitaire & médico- social o Maîtresses de maison, responsable hôtelières S1 o Veilleurs (ses) de nuit…………………………………… S1 o Formation des aides à domicile……………………… S2



page 24 page 25 page 26 page 27 page 28 page 29 page 30 page 31



page 32, 33 page 34



S’inscrire à un stage Inter page 35 9



« Ce qui vaut la peine d’être fait, vaut la peine d’être bien



fait »



 Communication orale, écrite et numérique 



Accueil physique et accueil téléphonique :







3 jours : 950 € * Améliorer sa prise de



M15, J 16, V 17 février 2017 Dijon (21) et M05, J06, V07 avril 2017 Dijon (21) J 4, V5 mai et J24,V25 mai 2017 à Besançon (25) et/ou Nancy (54)



 J 1, V 2 juin 2017 à Dijon (21)  J 4, V 5 décembre 2017 à Besançon (25) et/ou Nancy (54)



Parole en public 2 jours, 770 € * Maitriser les écrits







Dates à Définir à Dijon (21)



Acculturation WEB 3 jours, 1300 €*







Dates à Définir à Dijon (21)



Créer un site internet interactif



 Sur demande en septembre 2017 Dijon (21)



Professionnels 2 jours, 770 € *



4 jours, 1 500 € *



 Efficacité personnelle et professionnelle Maitriser ses émotions et développer sa confiance en



soi 4 jours, 1 150 € *



 



ASSERTIVITE ET COMMUNICATION 2 jours,







770 €



Gestion du stress en milieu professionnel 3 jours Organisation et gestion du temps 2 jours, 770 € * Flash Time (gestion du temps express) 1 jour, 420 € *



L 5, M 6 juin et J 29, V 30 juin 2017 à à Besançon (25) et/ou Nancy (54) J 30 nov V 01dec & L11, M12 déc 2017 à DIJON (21) Ma19 et Me20 sept 2017 à Nancy (54)







Stage Intra en 2017, dates à définir en concertation avec les participants







J 8, V 9 juin 2017 à Dijon (21



 M 6, décembre 2016 à Dijon (21) et/ou Nancy (54)
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« Ce qui vaut la peine d’être fait, vaut la peine d’être bien



fait »



* Ce montant est Sans Supplément de Taxes, MB Formation n'étant pas assujetti à la T.V.A.



 Management Management de proximité 4 jours, 1350 € *



  



J 23, V 24 Février – J 9, V 10 mars 2017 à Nancy (54) J 9, V 10 mars – L 27, M 28 mars 2017 à Dijon (21) J28, V 29 sept – J12, V13 oct 2017 à Dijon/Doles, Nancy (54)







Gestion de conflits 3 j. 950 € * (Remise 10% si inscription avant le 30 avril



 



J8, V9 et L19 juin à NANCY (54) J12, V 13 octobre et M 14 novembre 2017 à Dijon (21)







M10, M11 oct – Ma 21 nov 2017 Dole (39)







Les entretiens annuels d’évaluation & entretiens professionnels







M 1, J 2 – Ma 28 Février 2017 à Besançon (25) et/ou Nancy (54) L 6, M 7 février et L 27 février 2017 à Dijon (21)



3 jours, 950 €







Conduite de réunion







Stage Intra en 2017, dates à définir en concertation avec les participants







Stage Intra dates à définir en concertation avec les participants







Stage Intra dates à définir en concertation avec les participants



 



J15, V16 et Ma 27 juin 2017 à DIJON/QUETIGNY (21) M13, J14 et V15 septembre 2017 à NANCY (54)



2 jours Prise de décision collective et négociation 2 jours Réussir sa promotion interne 2 jours, 750 € * Animer une équipe 3 jours, 900 €* L’entretien professionnel 2 jours, 770 € *







L 6, M 7 mars 2017 à Dijon (21)
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« Ce qui vaut la peine d’être fait, vaut la peine d’être bien



fait »



* Ce montant est Sans Supplément de Taxes, MB Formation n'étant pas assujetti à la T.V.A.



S’inscrire à un stage Inter page 35  Les spécificités du secteur sanitaire et médico-social Formation initiation aux métiers des maîtresses



Dates à définir en concertation avec les participants



de maison ou responsable hôtelière 2 jours, 850 €* Formation initiation aux métiers de veilleurs (ses) de nuit







J8, V9 mars 2017 à Dijon (21)



2 jours, 850 €* Formation des Aides à domicile



Dates à définir en concertation avec les participants



5 jours, 1450 €*



* Ce montant



est Sans Supplément de Taxes, MB Formation n'étant pas assujetti à la T.V.A.



S’inscrire à un stage Inter page 35
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fait »



« Ce qui vaut la peine d’être fait, vaut la peine d’être bien



Descriptif des stages de formation



Consultez notre catalogue en ligne sur notre site internet : www.mbformation.fr
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C 1 : ACCUEIL PHYSIQUE ET ACCUEIL TELEPHONIQUE Mieux communiquer pour un meilleur accueil



Que ce soit dans une entreprise, une administration ou n’importe quelle institution en contact avec l'extérieur, le personnel d'accueil est en première ligne. Il est le "délégué permanent" de toute l'entreprise pour une première mission fondamentale de réception, de compréhension, d’information, d’orientation, etc. De la qualité de son travail dépend en grande partie non seulement l’image de l’entreprise, mais aussi le bon fonctionnement de ses services internes. La fonction d’accueil nécessite de grandes qualités personnelles, mais aussi des savoir-faire professionnels très affirmés.



OBJECTIFS Acquérir et mettre en pratique les techniques permettant d'améliorer :  La relation avec les clients de l'institution.  L’efficacité et le professionnalisme dans la fonction d'accueil



PERSONNES CONCERNEES



Personnel chargé de l'accueil : secrétaires, hôtesses, standardistes, assistantes, etc.



METHODES PEDAGOGIQUES     



Exercices d'entraînement, mises en situation, jeux de rôles. Apports théoriques ponctuels. Etude de documents (y compris films pédagogiques sur l'accueil ou sur le téléphone) Utilisation de la vidéo et de téléphones. Document de stage pour chaque stagiaire.



CONTENU



L'importance de l'accueil pour le client, pour l'agent, pour l'Institution Les besoins des clients : Le niveau des comportements et le niveau des besoins. Les bases de la communication : La nécessité de comprendre avant de répondre L'efficacité de la communication.  Les "outils" relationnels : le verbal et le non verbal  Les "outils" de la compréhension : écoute active  Les "outils" de l'expression.  La communication en situation d'entretien  La communication téléphonique : spécificités et contraintes de « l'outil téléphone ».  La maîtrise des émotions et le contrôle des situations difficiles    



ORGANISATION Durée : 3 jours, en 1 sessions soit 21 heures - Lieu : Dijon (21) Nancy (54) Besançon Intervenante : Alain GILLES Coût : 950 Euros (Sans Supplément de Taxe)
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C 1 : ACCUEIL PHYSIQUE ET ACCUEIL TELEPHONIQUE Mieux communiquer pour un meilleur accueil



Dates : Voir page 9 du catalogue : « Programmation des stages Inter » Les Responsables d'entreprise sont de plus en plus amenés à s’exprimer en public, aussi bien à l’intérieur qu’à l’extérieur de leur entreprise, et souvent dans des conditions difficiles : temps d’intervention limité, auditoire important, nécessité d’improviser, etc. Dans ces situations périlleuses, chacun est exposé au risque de "perdre ses moyens", de "mal faire passer le message", de ruiner sa propre image et celle de son entreprise. Les conséquences peuvent être désastreuses. Il existe pourtant des méthodes pour contrôler l’émotivité, maîtriser et démultiplier l’impact de ses prises de parole publiques.



OBJECTIFS  Acquérir les moyens d'une expression orale plus efficace dans des groupes ou devant des groupes, mieux "faire passer le message".  Contrôler l'émotivité accompagnant la prise de parole en public et acquérir une plus grande aisance en situation d'expression.  En conséquence, maîtriser et valoriser l'image que l'on donne de soi et de son entreprise.



PERSONNES CONCERNEES Cadres et dirigeants amenés à s'exprimer devant des groupes, formateurs, conférenciers, responsables d'association, élus, etc. Et plus généralement, toutes les personnes désireuses d'améliorer leurs performances orales et d'être plus à l'aise devant un groupe.



METHODES PEDAGOGIQUES



 Exercices d'entraînement, mises en situation, jeux de rôles.  Apports théoriques.  Utilisation de la vidéo pour ceux qui le désirent (Chaque stagiaire filmé enregistrements vidéo de ses prestations personnelles).  Document de stage pour chaque stagiaire.



repart avec les



CONTENU       



Les bases de la communication orale avec un groupe et les supports visuels La préparation de l'intervention orale, ou le difficile passage de l'écrit à l'oral La relation avec l'auditoire. Maîtrise des éléments non verbaux qui déterminent la relation La maîtrise des émotions (trac, stress) et la mobilisation des ressources (assurance, calme). L'expressivité : Le dialogue avec le groupe : susciter des questions et y répondre ; les moments de débat Les moments difficiles de l'intervention orale : contrôler les imprévus



ORGANISATION Durée : 2 jours consécutifs, soit 14 heures. - Lieu : Dijon (21) ou Nancy (54) Intervenante : Alain GILLES MB Formation – 330, bd Jules Ferry - 39001 LONS LE SAUNIER FORMATION PROFESSIONNELLE, ETUDES ET INTERVENTIONS SARL au capital social de 15 200 Euros RCS Lons le Saunier B 390 378 552
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C 1 : ACCUEIL PHYSIQUE ET ACCUEIL TELEPHONIQUE Mieux communiquer pour un meilleur accueil



Coût : 770 Euros (Sans Supplément de Taxe) Dates : Voir page 9 du catalogue : « Programmation des stages Inter »
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C 3 : MAITRISER LES ECRITS PROFESSIONNELS Rédiger avec aisance et efficacité



Combien de personnes paralysées devant la page blanche, mettent un temps disproportionné à rédiger un document écrit ? Ou alors noircissent des feuilles entières pour transmettre une information parfois très simple. Il est pourtant facile et à la portée de tous de rédiger vite et bien, et d’atteindre l’objectif de sa communication. Cette formation vous permettra de rédiger avec rapidité et efficacité, de retrouver le plaisir d’écrire, de gagner en aisance, en élégance et d’atteindre votre objectif tout en gagnant du temps !



OBJECTIFS



Dépasser les freins à la communication écrite et surmonter les difficultés personnelles lors de la rédaction des écrits professionnels.  Acquérir les techniques rédactionnelles permettant de rédiger rapidement et efficacement tout type de communication écrite en situation professionnelle :  Définir l’objectif de sa communication écrite et en établir le plan.  S’ajuster au lecteur en fonction des informations dont on dispose.  Prendre conscience et éliminer le « superflu » dans les communications écrites.  Rédiger vite, en se limitant à l’essentiel, sans omettre aucune précision nécessaire 



PERSONNES CONCERNEES



Toute personne ayant à effectuer des tâches de rédaction professionnelle (secrétariat, administration et gestion d’entreprise, ressources humaines, marketing, travail social, etc.) ou ayant à traiter un courrier important.



METHODES PEDAGOGIQUES   



Apports théoriques. Test autodiagnostic et exercices d'entraînement : mises en situation, ateliers. Document de stage pour chaque stagiaire.



CONTENU      



Identification des freins à la communication écrite et des difficultés personnelles Les principes essentiels de la communication écrite Les étapes indispensables avant la rédaction Les étapes de la rédaction efficace La « Règle des 5 W » et la pyramide inversée L’habillage rédactionnel



ORGANISATION Durée : 2 jours consécutifs, soit 14 heures. - Lieu : Dijon (21) Intervenante : Marylène MOURLEVAT Coût : 770 Euros (Sans Supplément de Taxe) Dates : Voir page 9 du catalogue : « Programmation des stages Inter » MB Formation – 330, bd Jules Ferry - 39001 LONS LE SAUNIER FORMATION PROFESSIONNELLE, ETUDES ET INTERVENTIONS SARL au capital social de 15 200 Euros RCS Lons le Saunier B 390 378 552
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C 4 : ACCULTURATION WEB Sensibilisation à l’univers du WEB Notre appropriation de « l’acculturation au numérique » : Pour nous l’acculturation au numérique est étroitement liée à nos contraintes professionnelles. Un jour de décembre nous décidons de ne plus acheter un agenda papier Quo-Vadis, désormais notre agenda sera numérique ou ne sera pas. Des semaines et des mois vont commencer, avec des rendez-vous perdus, un PC déchargé et l’impossibilité de répondre favorablement à une proposition stratégique. En réalité nous avons eu la chance de vivre sous la contrainte une initiation numérique plus qu’un apprentissage technologique. Notre proposition s’articulera sur ce constat l’acculturation ne peut s’envisager que sous deux formes possibles la contrainte ou le jeu. Pour le public concerné d’APF Entreprises nous suggérons le jeu. OBJECTIFS :  Réduire les freins, aprioris et peurs, qui règnent dans l’esprit de chacun face à l’utilisation optimum des Nouvelles Technologies de l’Information et de la Communication en milieu professionnel.  Percevoir l’efficience des NTIC, pour atteindre une forme d’excellence de production, afin de proposer une offre compétitive sur le marché du service.  Stimulation des curiosités et initiatives numériques,  Accroissement de l’autonomie des participants avec leurs propres « outils numérique »  Amélioration de la confiance personnelles des participants dans l’univers du numériques,  Réduction des inquiétudes sur des innovations techniques susceptibles d’atteindre les postes de travails des participants.  Prévenir les risques et dangers d’une utilisation des NTIC sans préparation ni précaution initiale.  Améliorer la cohésion intergénérationnelle aux seins des équipes. PERSONNES CONCERNEES :  L’ensemble des personnes susceptibles d’utiliser à court ou moyen terme des outils issus des NTIC dans le cadre régulier de leurs missions.
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C 4 : ACCULTURATION WEB Sensibilisation à l’univers du WEB METHODES PEDAGOGIQUES :      



Manipulation et Appropriation de tablettes type IPAD MAC. Exercices d'entraînement, mises en situation, Quizz. Successions de chalenges individuels par utilisation optimum des outils. Débats, et échanges de points de vus issus de l’expérience de chaque participant. Utilisation d’une application spécialement réalisée pour cette formation. Documents récapitulatifs des épreuves sous forme dématérialisées.



CONTENU :Les deux premiers jours proposerons un jeu dit du « Tour de France » ou jeu à étapes numériques, l’ensemble du groupe verra apparaitre une diapositive représentant sur le mur de la salle, un cheminement qui représentera les principales étapes à franchir pour pouvoir être dans le « peloton de tête » lors de l’arrivée qui se déroulera durant le 3eme jour ( le visuel sera également visible sur l’ensemble des tablettes qui seront remise à chaque participant) . Chaque participant devra faire tour virtuel de 8/10 étapes, chaque étapes s’achèvera par un quizz interactif avec la tablette et permettra de gagner des points et de passer à l’étapes suivante, les participants gagneront ces points soit par leurs performances avec certains outils « numériques » et leur attitude pour présenter leurs programmations aux autre participants, soit par leur ingéniosité (même non numérique), soit par le hasard ou la « chance du numérique ». Les étapes sont centrées sur l’utilisation optimum des principaux outils présents dans notre environnement quotidien. L’objectif à atteindre étant d’utiliser plus de 40% des capacités d’un matériel ou d’une fonctionnalité présentant une programmation numérique. Les principales fonctionnalités retenues sont : Gestion des temps de travail ou mission, planification, gestion des informations et des données terrain en temps réel, chaine de remonté d’information et hiérarchisation d’alerte ou de compte rendu, traitement de l’image, mobilité physique, gestion de l’exceptionnel, etc… La troisième journée permettra aux participants de retrouver une réelle autonomie, en pratiquant un exercice individuel, synthèse des deux premiers jours. Les résultats seront appréciés par le groupe qui procèdera à un vote dématérialisé sur tablettes Ipad, afin de désigner le lauréat dans la bienveillance et la cohésion. Les plus assurés WEB seront 19



C 4 : ACCULTURATION WEB Sensibilisation à l’univers du WEB fières d’avoir été les plus rapides et les plus consultés, les moins assurés seront surpris par leurs performances bien supérieures à leurs espérances. A l’issue de la formation chaque participant aura exploré des fonctionnalités qui lui étaient inconnues ou qu’il négligeait, la majorité augmentera sa confiance en lui pour faire face aux chalenges technologiques qu’ils devront relever. La cohésion et la coopération sera restauré au sein de l’équipe ou du service. ORGANISATION Durée : 3 jours (2+1) Lieu : Dijon (21) Nancy (54) Intervenant : Alain GILLES Coût : 1 300 Euros (Sans Supplément de Taxe) Dates : Voir page 9 du catalogue : « Programmation des stages Inter »
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C 5 : CRÉER UN SITE INTERNET INTERACTIF



Créer un site internet professionnel avec un logiciel de gestion de contenu



L'internet est de nos jours le principal moyen de communication dans un contexte professionnel. La production de sites internet, qui sont les nouvelles vitrines commerciales des entreprises, nécessite des compétences requises dans tous les secteurs de travail. Les professionnels de la communication, du marketing, des ventes et de l'administratif doivent être capables de mettre à jour le contenu d'un site internet et d'en assurer la publication pour que le web soit complètement intégré aux produits et services de l'entreprise et à la façon de les vendre. OBJECTIFS Savoir créer un site internet à partir du Logiciel de contenu (CMS) WordPress en toute autonomie Maitriser les bases du HTML - Utiliser des medias et des liens hypertexte Maitriser l'environnement du web: Le nom de domaine ; L'hébergement ; Le référencement (SEO) ; Les CMS et logiciels Open Source  Intégrer la charte graphique adaptée à l'identité visuelle de l'entreprise  Savoir mettre le contenu à jour - Utiliser les outils de communication   



PERSONNES CONCERNEES Les professionnels de l'administratif, de la communication, de la gestion de projet, les dirigeants et entrepreneurs ainsi que toute personne désirant être en mesure de créer un site internet. METHODES PEDAGOGIQUES  Formation individualisée avec la création d'un site pour chaque participant  Formation par l'action les participants réalisent toutes les étapes de la création à la publication du site web  Validation des compétences par une grille d’auto-évaluation  Accompagnement technique du formateur sur rétroprojecteur  Utilisation d’un CMS gratuit et en français (WordPress)  Transmission d’un guide complet aux participants pour la création d’un site web en PDF CONTENU  Familiarisation avec le développement web  Conception du site internet  Utilisation du CMS  Design du site  Enrichissement du site  Publication du site



ORGANISATION Durée : 4 jours - Lieu : Dijon (21) Nancy (54) Intervenant : Yann ULRICH Coût : 1 500 Euros (Sans Supplément de Taxe) Dates : Voir page 9 du catalogue : « Programmation des stages Inter »
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E 1 : MAITRISER SES EMOTIONS ET DEVELOPPER SA CONFIANCE EN SOI Comment s’affirmer dans ses relations professionnelles



L’assertivité est une méthode permettant d’oser « être soi-même » dans ses relations professionnelles, de se positionner de manière affirmée, sans agressivité et positivement par rapport aux autres. Elle vise le développement de notre sociabilité en tant qu’être humain, dans le respect : se respecter, se faire respecter et respecter l’autre. Acquérir la maîtrise de nos émotions et savoir mieux gérer celles des autres permet d’augmenter notre compétence relationnelle, d’augmenter notre efficacité professionnelle et de mieux vivre au quotidien dans le travail, particulièrement lorsque les situations sont difficiles, délicates ou conflictuelles. OBJECTIFS Acquérir une plus grande confiance en soi en milieu professionnel, susceptible de se traduire dans les  relations avec les autres par un mieux-être personnel et une communication orale plus efficace. Revaloriser l’image que chacun se fait de lui-même et l’image qu’il donne aux autres.  Apprendre à identifier ses émotions et à les nommer.  Maîtriser ses émotions et la capacité à mobiliser ses ressources personnelles nécessaires pour faire face à  certaines situations difficiles. Apprendre à communiquer, à exprimer ses émotions.  Développer ses capacités d’affirmation, sans agressivité ni complaisance.  Apprendre à faire face aux comportements des autres et gérer de manière constructive les situations  relationnelles difficiles.



PERSONNES CONCERNEES



Toute personne souhaitant développer la confiance en elle, pour plus d’efficacité personnelle et professionnelle. METHODES PEDAGOGIQUES  Réflexion collective et échange d'expérience.  Questionnaire auto diagnostic sur l’assertivité.  Apports théoriques ponctuels sous forme de brefs exposés.  Mises en situation, jeux, jeux de rôles, exercices d'entraînement  Document de stage pour chaque stagiaire CONTENU  Acquérir une plus grande confiance en soi en milieu professionnel, susceptible de se traduire dans les relations avec les autres par un mieux-être personnel et une communication orale plus efficace.  Revaloriser l’image que chacun se fait de lui-même et l’image qu’il donne aux autres.  Apprendre à identifier ses émotions et à les nommer.  Maîtriser ses émotions et la capacité à mobiliser ses ressources personnelles nécessaires pour faire face à certaines situations difficiles.  Apprendre à communiquer, à exprimer ses émotions.  Développer ses capacités d’affirmation, sans agressivité ni complaisance.  Apprendre à faire face aux comportements des autres et gérer de manière constructive les situations relationnelles difficiles.



ORGANISATION



Durée : 4 jours, en 2 sessions ( 2 + 2 ) soit 28 heures - Lieu : Dijon (21) Intervenante : Alain GILLES Coût : 1 200 Euros (Sans Supplément de Taxe) Dates : Voir page 9 du catalogue : « Programmation des stages Inter
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E 2 : ASSERTIVITE & COMMUNICATION



Adopter un comportement assertif en appliquant les principes fondamentaux de l’écoute active. Trop souvent dévoyé le terme assertivité est souvent confondu avec « empathie », cela ne pourrait être qu’un problème de sémantique et pourtant la nuance entre les deux attitudes est loin d’être négligeable dans les relations quotidiennes au travail comme en famille. S’agirait-il d’un problème de communication ? D’un problème de comportement ? Faut-il se remettre en cause ou plutôt réviser ses habitudes de communication ? L’essentiel étant de répondre à l’attente d’assertivité que nos employeurs manifestent de plus en plus fréquemment. OBJECTIFS Connaître et présenter au quotidien des attitudes assertives et/ou empathiques. Savoir neutraliser les effets rackette qui dégrades notre assertivité. Connaître les conséquences néfastes d’attitudes non assertives et préjudiciables pour notre efficacité personnelle et notre travail en équipe.  Maîtriser les principes fondamentaux de la communication interpersonnelle.  Savoir détecter les jeux de pouvoirs et les rapports de forces  Rester pilote de son comportement, de ses attitudes et manifester le plus d’assertivités possible.   



PERSONNES CONCERNÉES Toute personne consciente de l’importance de la communication pour mieux vivre et travailler ensemble. MÉTHODES PÉDAGOGIQUES  Réflexion collective et échange d’expériences.  Apports théoriques.  Exercices d’entraînement, mises en situation, jeux de rôles.  Document de stage pour chaque stagiaire. CONTENU  Définitions, observations et analyse de l’empathie et de l’assertivité.  Études des conséquences sur le travail en équipe de pratiques régulières assertives  Identifier, comprendre et réduire les dysfonctionnements de notre communication spontanée.  Reconnaître et adapter nos comportements afin d’optimiser l’assertivité dans nos relations.  Nos émotions sont facteurs de dégradation de l’assertivité dans nos relations régulières ! Comment les réduire et limiter leurs impacts sur notre communication interpersonnelle.  Savoir Reconnaître l’assertivité de l’autre. ORGANISATION Durée : 2 jours, en 1 session soit 14 heures - Lieu : NANCY (54), DIJON (21) Intervenante : Alain GILLES Coût : 770 Euro (Sans Supplément de Taxe) Dates : Voir page 9 du catalogue : « Programmation des stages Inter »
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E 4 : ORGANISATION ET GESTION DU TEMPS Mieux s’organiser pour gérer son temps professionnel « Quelle heure est-il ? Je n’aurai jamais le temps de finir ! J’ai encore ça à faire… Et cette réunion qui n’en finit pas ! Ce téléphone qui n’arrête pas de sonner, ces clients qui veulent tout tout de suite … ! » Prendre du temps pour réfléchir au temps et à la manière de le gérer devrait être une priorité. Gagner du temps est possible. Prendre en compte ses propres "mangeurs de temps", examiner ce qui est dysfonctionnel dans son organisation et apprendre à utiliser certains outils, voilà ce qui vous est proposé dans cette formation.



OBJECTIFS Permettre à chaque participant de faire le point sur sa gestion du temps et son organisation du travail professionnel.  Elaborer des pistes d’action.  Mettre en place des objectifs de changement. 



PERSONNES CONCERNEES



Toute personne soucieuse de mieux organiser son travail, de mieux gérer son temps et de gagner ainsi en efficacité et sérénité.



METHODES PEDAGOGIQUES     



Apports méthodologiques. Exercices, autodiagnostic, tests. Document de stage pour chaque stagiaire. Contrat individualisé de changement. Evaluation chiffrée et argumentée (écrite et orale) en fin de stage.



CONTENU         



Autodiagnostic complet d’organisation du travail et du temps Les Lois essentielles de la gestion du temps : lois de Parkinson, de Pareto, de Murphy, d’Illich… L’organisation du travail Les chronophages de la communication Gérer les interruptions La prise de décision La délégation et la gestion du temps Projets et objectifs. Leur rapport avec la notion de temps. Critères de formulation d’un objectif Aspects pratiques : recherche de pistes d’actions dans les différentes sphères professionnelles



ORGANISATION Durée : 2 jours consécutifs, soit 14 heures. - Lieu : Dijon (21) Intervenante : Alain GILLES Coût : 770 Euros (Sans Supplément de Taxe) Dates : Voir page 9 du catalogue : « Programmation des stages Inter »
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E 5 : FLASH TIME Gestion du temps express Cette journée de formation n’arrêtera pas cette pression, compression, surpression, pensez-vous ? Vous n’avez qu’en partie raison : gagner du temps est possible. Prendre en compte ses propres "mangeurs de temps", examiner ce qui est dysfonctionnel dans son organisation et apprendre à utiliser certains outils, voilà une partie de ce qui vous est proposé dans cette journée. Mais le temps est aussi ce que chacun en fait, en bien ou en mal ! Une réflexion est engagée sur le rapport subjectif au temps et chacun peut y puiser une autre façon d’être avec le temps. OBJECTIFS  Permettre à chaque participant de faire le point sur sa gestion du temps et son organisation du travail.  Elaborer des pistes d’action.  Mettre en place des objectifs de changement. PERSONNES CONCERNEES Toute personne soucieuse de mieux organiser son travail, de mieux gérer son temps et de gagner ainsi en efficacité, notamment : Cadres, Dirigeants, Responsables, etc. METHODES PEDAGOGIQUES  Apports méthodologiques  Document de stage pour chaque stagiaire.  Contrat individualisé de changement  Evaluation chiffrée et argumentée (écrite et orale) en fin de stage. CONTENU  Réflexion individuelle sur sa propre gestion du temps.  Temps et rythmes biologiques : l’importance de les prendre en compte pour une plus grande  Autodiagnostic complet d’organisation du travail et du temps.  Les principes clés - Les chronophages de la communication.  La définition des priorités - Remettre à plus tard (la procrastination) : les remèdes.  Gérer les interruptions. Distinguer les interruptions utiles et les autres. Le journal des interruptions.  Les règles de base d’une délégation réussie. Autodiagnostic de la délégation.  Projets et objectifs. Leur rapport avec la notion de temps.  Aspects pratiques : recherche de pistes d’actions dans les différentes sphères professionnelles  Contrat d’évolution : ORGANISATION Durée : 1 journée (de 9 h à 18 h 30), soit 8 heures - Lieu : Dijon (21) Intervenante : Alain GILLES Coût : 420 Euros (Sans Supplément de Taxe) Dates : Voir page 9 du catalogue : « Programmation des stages Inter »
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M 1 : MANAGEMENT DE PROXIMITE Encadre et dynamiser une équipe de travail Assumer une fonction d’encadrement signifie être capable d’animer et de dynamiser une équipe de travail. Prendre conscience de son style personnel de management et le faire évoluer est essentiel. OBJECTIFS  Avoir une image plus précise de sa fonction et assumer pleinement son rôle,  Mieux se situer et s’affirmer dans l’Institution,  Mieux maîtriser la communication en groupe et avec un groupe.  Pratiquer la délégation et mobiliser les compétences individuelles au service du collectif. PERSONNES CONCERNÉES Membres de l’Encadrement et des équipes de Direction, et plus généralement toute personne ayant la responsabilité hiérarchique ou fonctionnelle d’une équipe. MÉTHODES PÉDAGOGIQUES  Apports théoriques. Réflexion collective et échange d’expériences.  Exercices d’entraînement, mises en situation, jeux de rôles.  Document de stage pour chaque stagiaire. CONTENU  Le management et le rôle de l’Encadrement. Besoins de l’organisation et besoins des personnes.  L’encadrement intermédiaire. Les enjeux. Rôle de médiateur entre sa hiérarchie et son équipe.  La relation Responsable hiérarchique / Subordonné. Principes fondamentaux de la communication et des transactions interpersonnelles.  Le travail en équipe. Les règles fondamentales du « chacun pour soi » au « travailler ensemble ».  La confiance et la délégation.  Les notions de « projets » et d’« objectifs ». Les conséquences du projet sur le mode de management.  La motivation. La théorie de la motivation et ses conséquences pratiques, les soifs fondamentales et la gestion des signes de reconnaissances.  Les conflits. Typologie des situations conflictuelles : confrontations de "points de vue", affrontements de rôles, etc. Les comportements générateurs de conflits interpersonnels. Les causes organisationnelles. Les moyens de prévenir les conflits. Les modalités de résolution des conflits.  La négociation. Les conditions d’une vraie négociation. Les dangers des fausses négociations. La négociation constructive, ou les étapes de l’élaboration d’une solution "gagnant/gagnant". ORGANISATION Durée : 4 jours, en trois sessions (2 x 2 jours), soit 42 heures - Lieu : Dijon (21), NANCY (54), METZ (57) (en inter) et toutes villes (en intra). Intervenante : Alain GILLES Coût : 1 350 Euros (Sans Supplément de Taxe) Dates : Voir page 10 du catalogue : « Programmation des stages Inter »
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M 2 : GESTION DE CONFLIT Prévenir & gérer de façon constructive les situations conflictuelles ou agressives Ce stage vous invite d'abord à mieux appréhender dans leur diversité les situations délicates et conflictuelles et apporte les moyens concrets pour prévenir ces situations, pour mieux y faire face, et pour développer vos capacités à trouver avec vos partenaires des solutions satisfaisantes pour tous. OBJECTIFS Donner aux participants les moyens de comprendre, prévenir et gérer de manière respectueuse et constructive les situations conflictuelles :  Repérer les facteurs menant aux conflits et distinguer la nature des différents types de conflits : confrontations de points de vue, problèmes relationnels, problèmes organisationnels, etc.  Expérimenter des attitudes et techniques permettant de gérer plus efficacement des situations vécues comme difficiles ou problématiques, à base d’agressivité et de conflits.  Développer l’affirmation de soi pour prévenir les tensions et aider à leur résolution. Développer ses capacités à trouver et mettre en œuvre des solutions négociées aux conflits. PERSONNES CONCERNEES Membres de l'encadrement, et plus généralement toutes les personnes désireuses de mieux comprendre les situations conflictuelles, de mieux y faire face, dans ou hors de l'entreprise. METHODES PEDAGOGIQUES  Exercices d'entraînement, mises en situation, jeux de rôles - Apports théoriques ponctuels.  Analyse et discussion de cas ou de documents illustratifs - Utilisation de la vidéo.  Document de stage pour chaque stagiaire. CONTENU  Les différents types de conflits. Et leurs origines  Comprendre les conflits. Distinguer les "motifs" du conflit et les "enjeux" du conflit.  Identifier les "ingrédients" des conflits. Changement de la nature de la relation  Méthodologie de résolution de conflits. Différents modes de résolution  La négociation constructive. Définition et caractéristiques. Compromis, concessions et consensus.  La gestion des émotions. Le fonctionnement des émotions et leur rôle : peur, colère, tristesse, joie  L’agressivité. Les attitudes et comportements qui peuvent conduire à l’agressivité.  Développement des compétences nécessaires dans des situations de tension, de conflit ou d’agressivité. ORGANISATION Durée : 3 jours en 2 sessions ( 2 + 2 ), soit 21 heures - Lieu : Dijon (21), Nancy (54) Intervenant(e) : Alain GILLES Coût : 950 Euros (Sans Supplément de Taxe) Dates : Voir page 10 du catalogue : « Programmation des stages Inter »
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M 3 : Les entretiens annuels d’évaluation & entretiens professionnel Concevoir, préparer harmoniser et conduire les entretiens annuels d’évaluation et les entretiens professionnels Les entretiens sont au cœur de la pratique professionnelle. Les Entretiens Annuels d’Evaluation sont un moyen essentiel du management d’une équipe. Mais ce sont des entretiens particulièrement délicats d’autant plus complexes qu’ils doivent à présent alterner avec les entretiens professionnels. OBJECTIFS  Intégrer l’entretien dans la pratique professionnelle de l’Encadrement comme un moyen essentiel de       



management des hommes en cohérence avec le management de l’entreprise. Préparer et organiser les entretiens Mieux communiquer en situation d’entretien développer ses capacités d’écoute et ses capacités d’expression maîtriser le déroulement de l’entretien Développer une attitude professionnelle constructive dans les situations délicates : incompréhension, messages difficiles à faire passer, désaccords, négociation, etc.. Maitriser les spécificités de l’entretien d’évaluation et de l’entretien professionnel Initier une cohérence motivante entre les deux types d’entretiens



PERSONNES CONCERNEES Membres de l’Encadrement en position hiérarchique. METHODES PEDAGOGIQUES



 Réflexion collective et échange d’expérience - Apports théoriques.  Exercices d'entraînement, mises en situation, jeux de rôles.  Document de stage pour chaque stagiaire.



CONTENU



 Conception et mise en place : A quoi sert l’évaluation ? Sur quoi porte l’évaluation : comportements, résultats, compétences, qualités ou défauts, traits de personnalités ? Évaluation quantitative ou évaluation qualitative ? Les outils ou documents utilisables dans la démarche d’analyse préalable : profils de poste, définition de fonction, analyse de l’activité professionnelle, etc.  L'efficacité de la communication : Bien communiquer, c'est comprendre et se faire comprendre.  La conduite :la préparation; l'accueil et l'introduction; le déroulement et la conclusion.  Les traces écrites de l’entretien. Quel contenu ? Quels destinataires ?  Les moments délicats de l’entretien  Maîtriser ses émotions et aider l'interlocuteur à sortir d'une émotion négative (peur, colère, etc.)  Demander et obtenir quelque chose (y compris un changement de comportement). Comment dire "non", refuser quelque chose; faire une réprimande (et un compliment). Les situations de désaccords, d’opposition, de conflits. La négociation des objectifs de progrès.  Connaitre la nouvelle réglementation qui encadre l’entretien professionnel  Intégrer l’entretien professionnel dans la gestion des ressources humaines, appliquer les règles incontournables sur l’expression du salarié, et mettre en places les actions réglementaires



ORGANISATION Durée : 3 jours - Lieu : Dijon (21, Nancy (54), Lons le Saunier (39) Intervenant : Alain GILLES Coût : 950 Euros (Sans Supplément de Taxe) Dates : Voir page 10 du catalogue : « Programmation des stages Inter »
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M 4 : LA CONDUITE DE REUNION Pour que le travail en groupe soit plus constructif



Une réunion est pour l'Entreprise un investissement lourd (en temps, argent, énergie, etc.). Chaque réunion pourrait être un moyen incomparable de produire une réflexion collective d'une extraordinaire richesse et des décisions de grande qualité, si l'on apprenait à mieux conduire les réunions, à mieux les préparer, les organiser, les animer et à mieux en assurer le suivi. OBJECTIFS  Différencier les réunions (ou séquences d’une réunion) en fonction de leurs objectifs.  Organiser et préparer les réunions.  Maîtriser l'animation des réunions pour qu’elles soient plus efficaces et atteignent leurs objectifs  Assurer le suivi des réunions. PERSONNES CONCERNEES Personnes ayant en charge d'animer des réunions, à l'intérieur ou à l'extérieur de l'entreprise. METHODES PEDAGOGIQUES  Exercices d'entraînement, mises en situation, jeux de rôles - Apports théoriques ponctuels.  Réflexion collective et échange d’expérience - Utilisation de la vidéo.  Document de stage pour chaque stagiaire. CONTENU  Les bases de la communication : le "code" et le "message". L'importance de la relation. Le verbal et le non verbal. L'importance de l'observation. Les atouts respectifs de la communication orale et de la communication écrite.  La place de la réunion parmi d'autres formes de travail. Quand organiser une réunion ?  Les différents types de réunions  Les étapes nécessaires de l'organisation et de la préparation d'une réunion. Le "cadrage" initial de la réunion. Les présentations éventuelles.  Le rôle de l'animateur pendant la réunion et ses interventions. Ecouter chacun en restant à l'écoute du groupe. Concilier le rôle d’animateur et celui de participant.  La gestion du temps de réunion. Evaluation du temps nécessaire. Ponctuation du travail et rythme de la réunion. Les sources de perte de temps. La fin de la réunion. Comment conclure. La synthèse finale.  Les désaccords, les oppositions, les conflits. La prise de décision collective.  Le suivi de la réunion. L'évaluation de la réunion. Les traces écrites : compte-rendu de la réunion. Contrôle de la mise en application des décisions. ORGANISATION Durée : 2 jours - Lieu : En Lorraine, Bourgogne, Franche Comté, Rhône-Alpes Intervenant(e) : Alain GILLES Dates : Voir page 10 du catalogue : « Programmation des stages Inter »
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M 5 : PRISE DE DECISION COLLECTIVE & NEGOCIATION Vers une résolution de conflit « gagnant/gagnant » Travailler avec d'autres nous confronte à des situations de désaccords, d’oppositions, à des divergences de points de vue. La "négociation" semble alors s'imposer, pour tenter de trouver une issue positive à ces situations qui sont potentiellement conflictuelles. Ce stage invite d'abord à mieux appréhender le concept de "négociation". Il vous donne ensuite les moyens concrets de développer dans les situations de désaccords, vos capacités à trouver avec vos partenaires (internes ou externes) des solutions négociées satisfaisantes pour tous. OBJECTIFS Découvrir ainsi une approche de la négociation constructive débouchant sur un accord "gagnant/gagnant".  S’entraîner à pratiquer cette méthode dans des situations d’entretien et de groupe  Clarifier le concept de négociation et identifier les caractères spécifiques d'une situation de négociation.  Développer ses capacités de négociateur. PERSONNES CONCERNEES Toutes les personnes qui, pour surmonter les situations de désaccords, souhaitent privilégier la communication plutôt que les rapports de forces. METHODES PEDAGOGIQUES  Exercices d'entraînement, mises en situation, jeux de rôles - Apports théoriques ponctuels.  Analyse et discussion de cas ou de documents illustratifs - Utilisation de la vidéo.  Document de stage pour chaque stagiaire. CONTENU  Les situations de désaccords, d’oppositions, de "conflits".  La négociation constructive : la préparation; le déroulement; la conclusion et la formalisation  Développement des savoir-faire du négociateur : écouter; s'exprimer; recadrer; synthétiser, préserver une relation de qualité; gérer le temps de la négociation et ses propres émotions ORGANISATION Durée : 2 jours - Lieu : En Lorraine, Bourgogne, Franche Comté, Rhône-Alpes Intervenant : Alain GILLES Dates : Voir page 10 du catalogue : « Programmation des stages Inter »
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M 6 : COMMENT REUSSIR SA PROMOTION INTERNE Comment obtenir la reconnaissance de ses collègues après une promotion interne Dans un contexte économique difficile la promotion interne est privilégiée par beaucoup pour faire progresser son propre cursus professionnel. Même accompagnées, les nominations semblent souvent brutales, et suscitent l’amertume de certains membres de l’équipe. Une promotion interne au sein d’une même équipe peut être un facteur handicapant pour la réussite du manageur. Cette formation doit permettre au manageur d’affirmer et de contrôler son autorité, tout en remobilisant l’équipe autour du projet initial. OBJECTIFS  Savoir être un manageur proactif,  Savoir faire reconnaitre sa légitimité sans se justifier,  Savoir se positionner dans ses nouvelles fonctions et responsabilités,  Savoir affirmer son autorité et être l’avocat ou l’ambassadeur de l’équipe et de sa hiérarchie,  Savoir adapter sa communication à sa nouvelle position organisationnelle. PERSONNES CONCERNEES Toute personne bénéficiant d’une promotion interne, se trouvant en situation de manageur de l’équipe dont il était membre quelques temps plus tôt. METHODES PEDAGOGIQUES  Apports théoriques.  Test autodiagnostic  Exercices d'entraînement : mises en situation, ateliers.  Document de stage pour chaque stagiaire. CONTENU Rappel des principaux fondements du management d’une équipe Relation Responsable/Subordonnés Analyse des processus de recrutement, nomination, promotion Théorie et pratique du pouvoir et de l’autorité Analyse des comportements, des transactions et de la communication à l’intérieur d’un groupe de travail Étude des conflits au sein d’un groupe en mutation Les méthodes de négociation possible dans un groupe en mutation Les entretiens de changement



       



ORGANISATION Durée : 2 jours - Lieu : Dijon (21) Intervenant : Alain GILLES Coût : 750 Euros (Sans Supplément de Taxe) Dates : Voir page 10 du catalogue : « Programmation des stages Inter »
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M 7 : ANIMER UNE EQUIPE Les facteurs clés du succès de l’animation La fonction d'encadrement demande des compétences professionnelles, des qualités humaines et relationnelles, la connaissance et l'expérience du travail. Pour réussir dans la fonction, l'en cadrant se doit aussi de maitriser des techniques d'animation, de communication et d'organisation propres à l'aider dans sa mission de coordination et de management d'une équipe. OBJECTIFS   



Donner aux participants les moyens d'assumer pleinement leur rôle d'animateur d'équipe, Comprendre les règles fondamentales de l'animation d'une équipe, AQUERIR LES TECHNIQUES PERMETTANT D'ASSURER UNE COHESION DE GROUPE ET UNE DYNAMIQUE DE TRAVAIL



PERSONNES CONCERNEES Encadrant et Manager d’équipe à distance, Manager d’entité multi sites, Responsable de travailleurs à domicile. Et plus généralement, toutes les personnes ayant une première expérience du management. Prérequis : avoir suivi un stage de management d’au moins 2 jours chez MB Formation METHODES PEDAGOGIQUES  Analyse des expériences de chacun - Apports théoriques,  Étude de cas concrets issus du monde de l’entreprise,  Jeux pédagogiques - Documents vidéo - Utilisation de PC (fournis) équipés d’outils NTIC  Document de stage pour chaque stagiaire.



CONTENU     



Les règles de base de l'animation d'équipe, Les freins et leviers d'une dynamique de groupe, Les différentes postures d'animateur d'équipe, Les techniques d'animation : fixation d'objectifs, travail collaboratif, délégation, l'écoute, Les moyens d'action pour animer une équipe : facteurs de motivation, techniques de régulation, suivi et évaluation.



ORGANISATION Durée : 3 jours - Lieu : Dijon (21) et à NANCY (54) Intervenant : Alain GILLES Coût : 900 Euros (Sans Supplément de Taxe) Dates : Voir page 10 du catalogue : « Programmation des stages Inter »
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M 8 : L’ENTRETIEN PROFESSIONNEL



La performance grâce à l’évolution



La loi relative à la formation professionnelle, adoptée le 5 mars 2014, rend obligatoire l’entretien professionnel et en fait un outil majeur au service de la professionnalisation. Il doit être systématiquement proposé à l’ensemble du personnel tous les deux ans, sous peine de sanctions financières, et fait l’objet d’un bilan tous les 6 ans. Cette mesure est applicable à partir du 7 mars 2014. Ainsi le 6 mars 2016, tous les entretiens des salariés présents au 7 mars 2014 devront être réalisés. Cet entretien est l’occasion d’un dialogue constructif, exclusivement orienté vers l’avenir professionnel du collaborateur dans un esprit gagnant/gagnant. OBJECTIFS       



Connaître les nouvelles dispositions législatives et se mettre en conformité (loi du 5/03/2014) Etre capable de préparer l’entretien professionnel et de le faire préparer par ses salariés. Construire ses propres outils afin de faciliter la conduite de ses entretiens professionnels. Développer ses capacités d’écoute et d’expression et maîtriser le déroulement de l’entretien. Etre capable de réagir en situation difficile. (démission, immobilisme, conflits, ambitions exagérées...) Savoir gérer l'évolution prévisionnelle des compétences et stimuler la progression professionnelle. Etre capable de réaliser le bilan et connaître les procédures de formalisation.



PERSONNES CONCERNEES Tous les Encadrants en position hiérarchique avec des collaborateurs. METHODES PEDAGOGIQUES  Apports théoriques - Analyse et discussion de cas ou de documents illustratifs.  Exercices d'entraînement, mises en situation, jeux de rôles.  Document de stage pour chaque stagiaire. CONTENU  Les enjeux, les spécificités et la législation propres à l’entretien professionnel et au bilan.  Les guides de préparation à l’entretien côté manageur et côté employé : les contenus ; la forme  Les outils d’analyse et de gestion des compétences et des emplois et les solutions pour mettre en adéquation



     



stratégie de l’entreprise, réalité du terrain et souhaits des collaborateurs. La conduite : préparation; accueil et introduction; déroulement et conclusion. L'efficacité de la communication : bien communiquer, c'est comprendre et se faire comprendre. Les moments difficiles et confus de l’entretien. Maîtriser ses émotions et aider l'interlocuteur à sortir d'une émotion négative (peur, colère, etc.) Les justificatifs écrits de l’entretien: contenu, forme, validation, destinataires, suivi. Les outils liés aux 3 obligations législatives de progression de l’employé : o Formations : plan de formation ; périodes de professionnalisation ; CPF (DIF) ; CIF… o Certification : formations qualifiantes ou certifiantes ; VAE (validation des acquis de l’expérience) o Progression : passerelles de mobilité professionnelle ; responsabilités ; promotion…



ORGANISATION Durée : 2 jours - Lieu : Dijon (21) – Lons (39) –Nancy (54) Intervenant : Alain GILLES Coût : 770 Euros (Sans Supplément de Taxe)Dates : Voir page 10 du catalogue
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S 1 : INITIATION AU METIER DE MAITRESSE DE MAISON ET DE RESPONSABLE HOTELIER(E)- VEILLEUR (SE) DE NUIT MB FORMATION a formé depuis plus de 20ans de très nombreuse personnes aux métiers de Maitresse de maison, de Responsable hôtelière et de Veilleur (se) de nuit pour des établissements à vocation sanitaire et sociale. Ce stage a pour but de présenter aux participants les fondamentaux des métiers. A l’issue de la formation les stagiaires détiendrons une vision globale de la fonction qui leur permettra de persévérer ou de renoncer à poursuivre le cursus de formation professionnelles nécessaire pour assumer pleinement les responsabilités qui leurs seront confiées par leurs établissements respectifs.



OBJECTIFS  Réfléchir collectivement à leur métier, à son importance et à sa place au sein de l’établissement.  Définir les missions fondamentales du métier.  Donner aux participant(e)s les moyens de mieux maîtriser leur comportement, améliorer leur relation et leur



communication avec les résidents et avec les autres professionnels de l’établissement :



 Découvrir, ou redécouvrir, les bases de la communication orale : Mieux comprendre les autres (écouter) et mieux



se faire comprendre des autres (s’exprimer).



 Développer leurs capacités à mettre en œuvre une attitude constructive pour prévenir et gérer les situations



délicates ou conflictuelles.  Mieux travailler en équipe : avec les professionnels exerçant le même métier et avec les autres professionnels de



l’établissement : personnel éducatif, médical, relation hiérarchique, etc. PERSONNES CONCERNEES Personnes travaillant dans des Foyers, Résidences, Centres d'Hébergement, etc.



METHODES PEDAGOGIQUES Travail collectif ou en sous-groupe Pour tous les aspects spécifiques à chacun des 3 métiers (travail sur les missions professionnelles, etc.), les participants travaillent en sous-groupes homogènes, métier par métier.  Exercices d'entraînement, mises en situation, jeux de rôles - Apports théoriques ponctuels.  Document de stage pour chaque stagiaire  



CONTENU  



L'efficacité de la communication. Les "outils" de la compréhension. Les "outils" de l'expression. Les situations délicates ou difficiles :  Comment demander et obtenir quelque chose (y compris un changement de comportement) sans entrer dans un rapport de force, sans risquer un conflit.  Comment dire "non", comment refuser quelque chose à quelqu'un, pour que ce refus soit compris, accepté et ne pas prendre de risques au niveau relationnel.  Quand passer le relais à d’autres professionnels. La reconnaissance et l’acceptation des limites : limites personnelles, limites liées à la définition de fonction, limites liées à certaines situations.  Comment réagir dans des situations délicates : interlocuteur mécontent, inquiet, en colère, etc. L’agressivité ; comment la prévenir et comment y faire face si besoin.
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S 1 : INITIATION AU METIER DE MAITRESSE DE MAISON ET DE RESPONSABLE HOTELIER(E)- VEILLEUR (SE) DE NUIT



 Les conflits. Comment les éviter et comment en sortir. Premiers éléments sur la négociation.  La maîtrise des émotions : comment mieux maîtriser ses propres émotions (travail sur l'attitude, la respiration, la parole, etc.) et comment aider l'interlocuteur à mieux maîtriser ses émotions.  L'attitude professionnelle. Les difficultés de la relation. Comment se prémunir contre les comportements de séduction, de fusion. La notion de "contrat" (qui définit les contours de la profession et harmonise les pratiques des professionnels exerçant le même métier). La marge d'interprétation personnelle des rôles professionnels. Les règles et le règlement comme fondement de l'autorité professionnelle et médiation permanente entre le professionnel et les résidents. Comment respecter et faire respecter les limites. Quand peut-on dire "oui", quand doit-on dire "non".  La relation d'aide. Mieux comprendre certains comportements liés aux caractéristiques des personnes accueillies pour mieux se situer et mieux aider les résidents. Qu'est-ce qu'aider une personne ? Comment "comprendre pour mieux agir" et éviter de "réagir". Relation d'aide, dépendance et autonomie, ou comment "se situer sans se substituer". Implication et distance professionnelle. Le niveau des comportements et le niveau des besoins. Les besoins fondamentaux des personnes (Maslow). Les limites de l'aide aux personnes en difficulté.



ORGANISATION Durée : 2 jours - Lieu : Dijon (21) Intervenant : Karen MIKOFF Coût : 850 Euros (Sans Supplément de Taxe) Dates : Voir page 11 du catalogue : « Programmation des stages Inter »



35



S 2 : FORMATION DES AIDES A DOMICILE Mieux communiquer pour mieux aider à domicile OBJECTIFS  Acquérir et utiliser des méthodes et outils permettant de mieux remplir la mission d’aide auprès des familles ou personnes aidées.  Mieux se situer en tant que professionnelles de la relation d’aide.  Mieux communiquer (mieux comprendre et mieux se faire comprendre) :  Mieux communiquer avec les familles ou les personnes aidées.  Mieux communiquer avec les collègues et les Responsables de la structure (association, etc.) afin d’optimiser le travail d’équipe.  Notamment être capables d’alerter, de signaler ou de passer le relais lorsque la situation ne relève plus de ses compétences.  Mieux communiquer avec les autres professionnel(le)s intervenant au domicile de la famille ou de la personne aidée afin d’optimiser le travail en partenariat. PERSONNES CONCERNEES Professionnelles de la relation d’aide à domicile : Auxiliaires Familiales, Auxiliaires de Vie, Techniciennes de l’Intervention Sociale et Familiale, Aides-soignantes, etc. METHODES PEDAGOGIQUES  Réflexion collective et échange d’expérience - Apports théoriques ponctuels.  Exercices d'entraînement, mises en situation, jeux de rôles.  Analyse et discussion de cas.  Document de stage pour chaque stagiaire. CONTENU  L’attitude professionnelle : La relation ; La relation professionnelle ; La relation d’aide ; L’intervention dans une famille ; L’intervention au domicile ; Relation d’aide et changement.  La communication efficace : Les bases de la communication orale ; La compréhension et l'expression  Le travail en équipe : Les règles fondamentales ; Au sein de la structure ; Avec d’autres partenaires  Les situations délicates ou difficiles ORGANISATION Durée : 5 jours en 2 cessions (3+2) soit 35 heures - Lieu : Dijon (21) Intervenante : Karen MIKOFF Coût : 1450 Euros (Sans Supplément de Taxe) Dates : Voir page 11 du catalogue : « Programmation des stages Inter »
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fait »



« Ce qui vaut la peine d’être fait, vaut la peine d’être bien



S’inscrire à un stage Inter BULLETIN D'INSCRIPTION A retourner à MB FORMATION-Cap au Vent par par émail : [email protected] STAGIAIRE : Nom : _____________________________________ Prénom : _________________________________________ Fonction dans l’entreprise : __________________________________________________________________________________ ENTREPRISE : Raison sociale : _______________________________________________________________________________ Adresse : ____________________________________________________________________________________________________ Code Postal : ____________________________________________ Ville : _____________________________________________ PRESONNE SIGNATAIRE DE LA CONVENTION ET DE LA FACTURE : Nom : ______________________________________________ Prénom : _______________________________________________ Fonction : ____________________________________________________ Téléphone : __________________________________ STAGE : Titre : _______________________________________________________________________________________________ Dates : ______________________________________________ Lieu : __________________________________________________



Dès réception, nous vous confirmerons votre inscription. Environ 3 à 4 semaines avant la date du stage, nous vous ferons parvenir :  Pour le Responsable des Ressources Humaines ou le Responsable Formation : la convention de formation



(2 exemplaires, dont un à nous retourner signée).  Pour le futur stagiaire : une convocation précisant les modalités pratiques de la formation : lieu exact, plan



d’accès, horaires, possibilités d’hébergement proches du lieu de stage, etc.
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MB Formation Formation professionnelle, études & interventions Manager Associé : Alain Gilles SARL au capital de 15 200 euros RCS Lons le Saunier B 390 378 552 Adresse : 330, bd Jules Ferry BP 504 39001 LONS LE SAUNIER Cedex Adresse postale : 209, quai Galliéni 94500 CHAMPIGNY sur Marne Nous contacter : Tél : 0617367282 Email : [email protected] www.mbformation.fr



« Ce qui vaut la peine d’être fait, vaut la peine d’être bien fait »
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