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Conseils & actions personnalisées 
 

 
 
 

Vous souhaitez :   Nous vous proposons la 
prestation :  

 

Externaliser la définition de vos besoins en 
formation 

 

Ingénierie de formation 6 

Valider et optimiser les parcours de 
formation de vos collaborateurs 

 

Evaluation pré-formative 7 

Définir un projet de formation INTRA 
entreprise 

 

Formation « sur mesure » 8 

Accompagner un de vos salariés sur une 
problématique individuelle 

 

Accompagnement individuel 9 

Faire le point sur les compétences d’un 
collaborateur et valider un projet d’évolution 

 

Bilan de compétences 10 
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FORMATIONS 
 

 
 
MANAGEMENT  
 

Vous souhaitez :   Nous vous proposons le 
module :  

 

Renforcer les compétences de votre 
management intermédiaire pour un relais 
efficace 

 MG5 : Se positionner dans 
le management 
intermédiaire 

10 

Mettre en œuvre ou développer vos 
entretiens annuels 

 
MG7 : Réussir les entretiens 
annuels et professionnels 

11 

Optimiser les ressources internes 

 MG8 : Développer et 
optimiser les compétences 
de ses collaborateurs 

12 

Améliorer la cohésion d’équipe 

 DP11 : Développer la 
cohésion d’équipe par la 
connaissance de soi et des 
autres 

13 

Mettre en œuvre un tutorat interne 

 

TU21 : Formation de tuteurs 14 

 
COMMUNICATION 
 

Vous souhaitez :   Nous vous proposons le 
module :  

 

Améliorer la communication au sein de 
votre entreprise 

 
CM1B :  Développer une 
communication efficace 15 

Anticiper et appréhender les conflits 
externes et internes 

 
CM3 : Gérer les conflits 16 

Gagner en assurance 
 DP13 : Gérer son stress et 

développer la confiance en 
soi 

17 

 
ORGANISATION 
 

Vous souhaitez :   Nous vous proposons le 
module :  

 

Gagner en temps et en organisation 
 

DP10 : Gérer son temps et 
optimiser son organisation 18 
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RESSOURCES HUMAINES 
 

Vous souhaitez :   Nous vous proposons le 
module :  

 

Déléguer à votre collaborateur des fonctions 
RH de base 

 RH14 : Principes de base en 
gestion des RH et droit du 
travail 

19 

 
SECURITE 
 

Vous souhaitez :   Nous vous proposons le 
module :   

Axer le management sur la sensibilisation à 
la sécurité 

 SE18 : Management de la 
santé et de la sécurité au 
travail 

20 

 
 
CONTRAINTES INDUSTRIELLES 
 

Vous souhaitez :   
Nous vous proposons le 

module :   

Impliquer vos opérateurs aux exigences 
industrielles 

 CI20 : Sensibilisation des 
agents de production aux 
contraintes industrielles 

21 

 

Sensibiliser vos agents de production aux 
principes du référentiel B.P.F. 

 CI26 : Sensibilisation aux 
Bonnes Pratiques de 
Fabrication 

22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

CALENDRIER 
PAGE 23 
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   Afin que vous puissiez axer vos priorités sur le développement de votre productivité et de 

votre technicité, notre Cabinet prend en charge la définition et la mise en œuvre de vos 

actions de formation, et ce, quel que soit le type d’action (plan, DIF, professionnalisation…). 

 

 

 
 

   Un consultant de notre cabinet les répertorie pour vous par le biais de fiches de 

renseignements et/ou d’entretiens auprès des personnels identifiés par vos soins. 

 

 
 
   Après validation des besoins et définition des axes prioritaires, nous effectuons pour vous 

la recherche des moyens de mise en œuvre : 

�  Recherche d’organismes de formation. 

�  Étude des prises en charge optimales (relation avec votre OPCA et recherche de 

financements extérieurs). 

�  Définition des différentes actions (au titre du plan, du DIF…). 

�  Négociation des coûts. 
 
 
 
 
   A l’issue de nos recherches, nous vous remettons un catalogue personnalisé dans lequel 

apparaissent les éléments suivants: 

�  Intitulé de la formation. 

�  Public concerné. 

�  Organismes de formation prestataires. 

�  Contenu de la formation. 

�  Interlocuteur à joindre. 

�  Dates de sessions / lieu / coût. 

�  Type de prise en charge.�

 
              INGENIERIE DE FORMATION 
 

VALIDATION ET ORGANISATION 
 

FORMALISATION DE VOTRE CATALOGUE 

RECUEIL DES BESOINS 
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   L’évaluation permet de mesurer les écarts entre les compétences acquises et celles 
requises pour un poste. 
   A l’issue de l’évaluation, nous vous proposons un parcours de formation individualisé  
permettant de combler ces écarts. 
 
 
 
 
 
 

·  Bilan professionnel du candidat sur son poste actuel. 
·  Les qualités développées. 
·  Objectifs professionnels à court, moyen et long termes : aspirations et contraintes. 
·  Développement professionnel à long terme. 
·  Motivations au poste proposé dans le cadre d’un recrutement ou mobilité. 

 
 
 
 
 
 

·  L’évaluation de la personnalité permet de faire des hypothèses sur le comportement 
professionnel de la personne. 

·  L’analyse du système de valeurs informe sur les motivations, sur les éléments qui 
poussent à agir et sur ses sources de mobilisation et de satisfaction. 

·  Ce test nous permet d’identifier d’éventuels décalages entre les caractéristiques du 
poste, les motivations et les potentialités de la personne. 

·  Il permet de répondre à des questions de type : goût pour le contact, style de 
management, adaptation à la culture d’entreprise, attentes dans le travail et les 
échanges, rôle au sein d’une équipe, intégration au sein d’une équipe… 

 
 
 
 
·  Il s’agit d’étudier les aptitudes d’ensemble par rapport au poste (intelligence des 

situations, adaptabilité, rigueur, vivacité intellectuelle, capacité de prise en charge, 
persévérance, autonomie…). 

·   Synthèse de la personnalité au travail avec sa dynamique personnelle (image de soi, 
caractère, relationnel, style d’animation…). 

 

 

 

 
·   Rapprochement des résultats d’entretien, de la graphologie et du test de personnalité. 
·   Analyse du profil du candidat et de son adéquation par rapport au poste. 
·   Remise de la synthèse, des hypothèses et des préconisations.  

ENTRETIEN INDIVIDUEL 

SOSIE (évaluation de la personnalité et des motivations)  

GRAPHOLOGIE  : avis développé 
 

RAPPORT ET PRECONISATIONS  

      
             EVALUATION PRE FORMATIVE  
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   Notre cabinet vous accompagne afin de déterminer avec vous vos besoins en formation et 
définir le parcours répondant précisément à vos problématiques.  
   Les durées et contenus sont définis en fonction de vos attentes, des objectifs d’animation 
et du niveau des stagiaires. 
 
 

 

 

·  Organisation 

   Gérer son temps et optimiser son organisation, résoudre efficacement un 
problème… 

·  Communication 

   Améliorer sa communication écrite, rédiger un rapport, préparer et animer une 
réunion… 

·  Outils de management 

   Les entretiens d’évaluation, la gestion de projet, le développement des 
compétences de ses collaborateurs, l’analyse des postes de travail et référentiels de 
compétences… 

·  Management 

   Fonctions d’encadrement, différents modes de management, gestion des conflits, 
accompagnement dans le changement, motivation des collaborateurs… 

·  Gestion des émotions 

   Développer la confiance en soi, gérer les comportements difficiles, développer son 
assertivité, savoir s’affirmer…          

·  Autres 

   Administration et gestion du personnel, qualité, organisation de la production, 
logistique, droit social et droit du travail, hygiène et santé au travail… 

OBJECTIFS 

DOMAINES DE COMPÉTENCES 

 
          VOTRE FORMATION « SUR MESURE » 
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   Accompagner le salarié sur le terrain par rapport à une ou plusieurs 

problématiques professionnelles préalablement identifiées. 

 

 

 

·  Entretien préliminaire avec le salarié et son responsable hiérarchique afin de 

déterminer les axes de progrès : 

- Qualités et atouts à optimiser en vue de développer les points faibles. 

- Compétences à améliorer. 

- Axes d’amélioration prioritaires en fonction des missions confiées. 

·  Observation en situation où la problématique s’exerce. 

·  Définition d’un plan de développement : objectifs visés, moyens à mettre en 

œuvre, échéances et moyens de suivi. 

·  Accompagnement individuel avec réajustement permanent du plan d’action. 

 

 

 

 

�  Accompagnement au sein de l’entreprise par séances de 2 heures à raison 

d’une rencontre par quinzaine, cette périodicité pouvant être ajustée en 

fonction de la progression du stagiaire. 

�   Alternance d’entretiens individuels, d’apport d’outils, d’exercices pratiques et 

d’accompagnement sur le terrain en situation. 

OBJECTIFS 

DEMARCHE 

METHODE 

 
         ACCOMPAGNEMENT INDIVIDUEL  
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�  Accompagner de l’entreprise dans la gestion prévisionnelle des compétences. 

�  Conseils en matière de mobilité interne. 

�  Accompagner un salarié dans son départ et/ou sa reconversion. 

�  Aide aux collaborateurs pour définir leurs projets. 

�  Conseils en matière de réorientation de carrière. 

 

 

 

 

�  Tous niveaux de postes et d’expérience. 

�  Sur l’initiative de l’employeur ou du salarié. 

 

�   

 

�  Analyse de la situation actuelle. 

�  Entretiens individuels. 

�  Diagnostic du « savoir », « savoir-faire », « savoir être ». 

�  Analyse du parcours professionnel. 

�  Analyse des atouts et des échecs. 

�  Inventaire des projets et validation de la faisabilité. 

�  Visualisation des ambitions. 

�  Synthèse du bilan et préconisations. 

 

OBJECTIFS 

PUBLIC 

METHODE 

 
                   BILAN DE COMPETENCES  
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·  Intégrer une équipe en tant que hiérarchique. 
·  Apprendre à connaître ses collaborateurs. 
·  Comprendre son mode de fonctionnement. 
·  Se positionner par rapport à son équipe et sa hiérarchie. 

 

 

 

 

 

Public :  

 �  Technicien. 
 �  Agent de maîtrise. 
 
 
Durée Totale  : 3 jours  
 

2 jours consécutifs 
�  Apports théoriques. 
�  Exercices pratiques, études de cas 
�  Définition de l’axe de progrès pour 
chacun des participants. 
 
1 jour (deux semaines après la 
1ère session) 
�  Analyse du retour d’expérience. 
�  Accompagnement individuel basé 
   sur l’axe de progrès défini. 
�  Apports d’outils complémentaires si 
   nécessaire. 
�  Réajustement de l’axe de progrès. 
 
 
Tarifs :  

·  Inter-entreprises  :  
     1110 €HT / participant 
Inscriptions multiples : nous consulter 
 
·   Intra-entreprise  :  
     1260 €HT / jour 
     + frais de déplacement 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�    Rôles et missions de l’encadrement  
   - Impliquer, motiver et responsabiliser son équipe. 
   - Transformer le projet en objectifs individuels. 
   - Gérer les tensions et les conflits. 
   - Décider, faire adhérer. 
   - Déléguer et contrôler. 

 
�    Les styles de management  
   - Les différents modes et leur contexte d’utilisation. 
   - Adapter son propre mode de fonctionnement. 
 
�    Les modes de communication  
   - Repérer les circuits de l’information. 
   - Gérer les informations (hiérarchisation, transcription…). 
   - Adapter sa communication au message. 
 
�    Les facteurs de motivation  
   - Les aspirations individuelles et collectives. 
   - Les mécanismes de comportement au travail. 
 
�    Connaissance de soi / connaissance des autres  
   - S’affirmer face à son équipe et à sa hiérarchie. 
   - Evaluer et développer le potentiel de son équipe. 
 
�    Définir sa « zone de confort »  
   - Trouver sa place dans la ligne hiérarchique. 
   - Définir la « distance » entre son équipe et sa hiérarchie. 
 
�    Etre un relais efficace  
   - S’approprier la stratégie de l’entreprise. 
   - Décliner les objectifs à ses collaborateurs. 
   - Transmettre l’information ascendante et descendante. 
 

         MANAGEMENT 
 

                    Se positionner dans le management  
                      intermédiaire  

 

 

MG5 

Module(s) conseillé(s) au 
préalable : DP 13/ DP 11.  

OBJECTIFS 
 

CONTENU 
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·  Intégrer les avantages et objectifs de l’entretien. 
·  Distinguer entretien annuel et entretien 
professionnel. 
·  S’approprier les documents de l’entreprise. 
·  Préparer et mener l’entretien. 

 
 
 

 

 
����    Clarifier l’importance de l’entretien 
   - Objectifs et enjeux de l’entretien. 
   - Les avantages pour l’entreprise, pour le manager, pour  
     le salarié. 
   - Identifier les liens avec le développement des  
     compétences, la gestion des ressources humaines,  
     la formation et la rémunération. 
 
����    La structure des documents 
   - Les critères d’appréciation : définition. 
   - S’approprier les grilles de notation. 
   - Homogénéiser et objectiver les pratiques. 
   - Mettre en relation les entretiens avec les outils de 
     gestion des compétences internes à l’entreprise. 
   - Connaître les dispositifs de formation afin de  
     développer les compétences. 
 
����    Préparer l’entretien 
   - La préparation par le manager. 
   - La présentation au collaborateur. 
   - La préparation par le collaborateur. 
 
����    Mener l’entretien 
   - Situation d’écoute active / Comportement d’échange. 
   - L’importance du cadre et de l’environnement. 
   - Evaluer les performances. 
   - Féliciter et émettre des critiques. 
   - Définir des objectifs. 
   - Conclure et rédiger de façon factuelle. 
 
����    S’entraîner à la conduite de l’entretien 
   - Exercices pratiques de préparation à l’entretien. 
   - Jeux de rôles. 
   - Présenter l’entretien à son collaborateur. 
   - Mener l’entretien dans sa globalité. 

Public :  

·  Manager ayant à mener des 
entretiens. 

 

Durée Totale :  3 jours  
 

2 jours consécutifs 
�  Apports théoriques. 
�  Exercices pratiques, jeux de rôles… 
�  Définition de l’axe de progrès pour  
   chacun des participants. 
 
1 jour (deux semaines après la 1ère 
session) 
�  Analyse du retour d’expérience. 
�  Accompagnement individuel basé sur 
   l’axe de progrès défini. 
�  Apports d’outils complémentaires si 
   nécessaire. 
�  Réajustement de l’axe de progrès. 

 

 
Tarifs :  

·  Inter-entreprises  :  
     1110 €HT / participant 
Inscriptions multiples : nous consulter 
 
·   Intra-entreprise  :  
     1260 €HT / jour 
     + frais de déplacement 
 

 

 

 

 

 

           MANAGEMENT 
 

                         Réussir les entretiens ann uels et  
                                              profe ssionnels  

 

MG7 

Module(s) conseillé(s) 
au préalable : MG 8  

OBJECTIFS 
 

CONTENU 
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·  Evaluer les compétences de son équipe. 
·  Adapter les compétences aux postes. 
·  Définir les objectifs d’amélioration. 
·  Etablir un plan individuel de formation. 

 

 

 

 
·  Les notions de compétences et de polyvalence 
   - Définitions. 
   - Repérer les compétences requises et anticiper les besoins. 
   - Définir les objectifs de développement et de performance. 
 
·  L’analyse des compétences 
   - Les outils d’analyse. 
   - La formalisation. 
 
·  L’adéquation homme / poste 
   - Mesures des écarts compétences présentes / compétences 
     requises. 
   - Anticiper les évolutions. 
  
·  Définir des axes de progrès, mettre en place des pl ans 
       d’action 
   - Les outils de développement des compétences. 
   - Les actions individuelles et collectives. 
   - Fixer des objectifs et des indicateurs. 
 
·  Suivre les objectifs 
   - Faire le point périodiquement. 
   - Réajuster. 
   - Optimiser le processus de développement des  
     compétences. 
 

 

Public  : 
 
·  Agent de maîtrise. 
·  Cadre. 
 
 
Durée totale :  3 jours 
 
 
2 jours consécutifs 
�  Apports théoriques. 
�  Exercices pratiques, études de cas… 
�  Définition de l’axe de progrès pour 
   chacun des participants. 
 
1 jour (deux semaines après la 1ère 
session) 
�  Analyse du retour d’expérience 
�  Accompagnement individuel. Basé 
   sur l’axe de progrès défini. 
�  Apports d’outils complémentaires si  
   nécessaire. 
�  Réajustement de l’axe  de progrès. 
 
 
Tarifs :  

·  Inter-entreprises  :  
     1110 €HT / participant 
Inscriptions multiples : nous consulter 
 
·   Intra-entreprise  :  
     1260 €HT / jour 
     + frais de déplacement 
 
 

        MANAGEMENT 
 

                  Optimiser et développer les compétences 
                          de ses collaborateurs 

 
 

Module(s) conseillé(s) 
au préalable : DP 11  

OBJECTIFS 
 

CONTENU 
 

MG8 
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·  Mieux manager grâce à la connaissance de soi 

et des autres. 
·   Unifier son équipe tout en valorisant les qualités 

individuelles. 
·  Adapter son management aux hommes et aux  

situations. 

 
 
 
 
·  Les différents outils de connaissance de soi  
   - L’analyse Transactionnelle. 
   - La Programmation Neurolinguistique. 
   - La méthode des préférences cérébrales. 
   - La Process Communication Management. 
 
·   Définition de son mode de fonctionnement  
   - Etablir son « profil ». 
   - S’appuyer sur ses points forts. 
   - Maîtriser ses faiblesses. 
 
·  Se positionner par rapport à son équipe  
   - S’adapter aux individualités. 
   - Optimiser les différences. 
 
 
·   Développer la cohésion d’équipe par l’adéquation 
       des personnalités   
   - Créer des binômes et sous-équipes. 
   - Favoriser les échanges. 
   - Développer la performance par l’apprentissage mutuel. 
 
·  Définir un plan d’action individuel de développemen t 
       de l’efficacité personnelle    
   - Définir un plan de développement personnel pour soi et 
     pour ses collaborateurs. 
   - Mettre en œuvre le plan d’action. 

 

Public  : 
 
·  Technicien. 
·  Agent de Maîtrise. 
·  Cadre. 
 
Durée totale :  4 jours 
 
 
3 jours consécutifs 
�  Apports théoriques. 
�  Exercices pratiques, jeux de rôles. 
�  Définition de l’axe de progrès pour 
   chacun des participants. 
 
1 jour (deux semaines après la 1ère 
session) 
�  Analyse du retour d’expérience. 
�  Accompagnement individuel basé 
   sur l’axe de progrès défini. 
�  Apports d’outils complémentaires si 
   nécessaire. 
�  Réajustement de l’axe de progrès. 

 
 
Tarifs :  

·  Inter-entreprises  :  
     1480 €HT / participant 
Inscriptions multiples : nous consulter 
 
·   Intra-entreprise  :  
     1260 €HT / jour 
     + frais de déplacement 
 

 
 

             MANAGEMENT 
 

                           Développer la cohésion d ’équipe par la  
                                   connaissance de soi et des autres  

 

 

DP11 

OBJECTIFS 
 

CONTENU 
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·   
·  Définir les missions du tuteur. 
·  Structurer et construire une action de tutorat dans la durée. 
·  Transmettre savoirs et savoir-faire. 
·  Former en situation de travail. 
·  Produire et utiliser des outils. 
·  Mesurer les acquis et évaluer la progression. 
 

 
 
 
 
����    Rôles et fonctions du tuteur : les 4 missions 
   - Accueillir : le livret du tuteur et du tutoré. 
   - Diffuser la charte de valeurs de l’entreprise. 
   - Intégrer la présentation de l’équipe et de l’entreprise. 
   - Former : répertorier les besoins et accompagner la  
     formation. 
 
����    Identifier les publics à accompagner 
   - Les différentes situations d’apprentissage. 
   - Développer des compétences relationnelles. 
   - S’adapter aux différentes personnalités et à l’entreprise. 
   - Développer des compétences pédagogiques. 
   - Repérer les difficultés d’assimilation ou de relation. 
 
����    Méthodologie d’organisation du tutorat 
   - Définir les objectifs. 
   - Séquencer le programme en étapes. 
   - Formaliser les contenus et les documents supports. 
   - Prévoir les points de contrôle et les modalités de suivi. 
   - Repérer les compétences clés à maîtriser. 
 
����    Construire les outils du tutorat (le guide du tuteu r) 
   - La fiche d’aide à la prise en main du poste. 
   - Le calendrier et programme du tutorat. 
   - Le guide de séance. 
   - La fiche d’aide aux actions à réaliser. 
   - La fiche d’aptitude du tuteur. 
   - La fiche de tâches. 
   - La fiche d’évaluation. 
   - L’aide à la préparation de séance. 
   - Le plan individuel de progrès. 
 
����    Le contrôle : 
   - Traçabilité des actions réalisées. 
   - Définition des critères d’évaluation. 
   - Respect des contenus et des échéances. 
   - Gestion des écarts d’évaluation. 

Public  : 
 
�  Tout salarié ayant un rôle de tuteur 
    ou d’accompagnement individuel. 
 
 
Durée totale :  3 jours 
 
 
�  Définir les missions du tuteur. 
�  Structurer et conduire une action 
   de tutorat dans la durée. 
�  Transmettre savoirs et savoir-faire. 
�  Former sur site et accompagner 
    individuellement. 
�  Produire et s’approprier les outils 
   d’accompagnement. 
�  Mesurer les acquis et évaluer la 
   progression. 
 
Méthodes pédagogiques 
�  Entraînement à la relation tutorée. 
�  Mises en situation. 
�  Traitement des situations réelles. 

 
 
Tarifs :  

·  Inter-entreprises  :  
     1110 €HT / participant 
Inscriptions multiples : nous consulter 
 
·   Intra-entreprise  :  
     1260 €HT / jour 
     + frais de déplacement 
 

 

               MANAGEMENT 
 

                            Formation de tuteurs  
 

 

TU21 

Module(s) conseillé(s) au 
préalable : DP11. 

OBJECTIFS 
 

CONTENU 
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�  Jouer plus pleinement son rôle en communiquant. 
�  Prendre conscience du lien : communication / performance. 
�  Adapter sa communication aux interlocuteurs, aux situations. 
�  Préparer son intervention 
�  Augmenter son assurance 

 
 

 
 
 
 
·  La communication dans l’exercice de vos métiers  
   - L’importance de la communication en entreprise. 
   - L’information ascendante et descendante. 
   - Les schémas de la communication 
   - Risques et enjeux de la communication en entreprise 
 
·  Les principes communs aux modes de communication  
   - Définition de l’objectif, établissement du plan, choix du ton. 
   - La recherche de clarté, de simplicité, de précision. 
   - L’impact des mots et de l’intention. 
   - Les rapports de force et de pouvoir et leurs conséquences. 
 
����  Préparer son animation en communication de groupe  
   - Se positionner comme animateur. 
   - Définir les objectifs et la méthode. 
   - Mobiliser et recentrer. 
   - La conduite de réunion : organisation, animation. 
 
·  La communication orale.  
   - La téléphone – l’absence d’image – le centrage sur l’écoute. 
   - Les face à face : l’image, le son, les attitudes et la gestuelle. 
   - Le face à face individuel, écoute, validation, questionnement. 
   - Animation d’équipe, réunions, le contact au groupe. 
   - Situations de tension, respect et reconnaissance de l’autre. 
 
 
 
  Jeux de rôles  
 

Public  : 
 
�  Animateur d’équipe. 
�  Technicien. 
�  Agent de maitrise. 
 

 
Durée totale :  3 jours 
 
2 jours consécutifs 
�  Apports théoriques. 
�  Exercices pratiques, mises en 
   situation, jeux de rôles… 
�  Définition de l’axe de progrès pour 
   chacun des participants. 
 
1 jour (deux semaines après la 1ère 
session) 
�  Analyse du retour d’expérience. 
�  Accompagnement individuel basé 
   sur l’axe de progrès défini. 
�  Apports d’outils complémentaires si 
   nécessaire. 
�  Réajustement de l’axe de progrès. 
 
 
Tarifs :  

·  Inter-entreprises  :  
     1110 €HT / participant 
Inscriptions multiples : nous consulter 
 
·   Intra-entreprise  :  
     1260 €HT / jour 
     + frais de déplacement 

 

          COMMUNICATION 
                           

                       Développez une communication  
                                                               efficace  

 

 

CM1B 

Module(s) conseillé(s) au 
préalable : DP13. 

OBJECTIFS 

CONTENU 
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�  Anticiper les conflits. 
�  Détecter les conflits. 
�  Comprendre et gérer les motivations du conflit. 
�  Rester neutre. 
�  Apporter une solution constructive. 
 
 
 

 
 
 
 

����    Les processus de communication et les éventuels   
     dysfonctionnements  
   - Rappel des schémas de la communication. 
   - Repérer les dysfonctionnements verbaux et non- 
     verbaux. 
   - Définition et caractéristiques des différents types de 
     conflits. 

 
����    Repérer les causes du conflit  
   - Les causes visibles et sous-jacentes. 
   - Les valeurs en jeu. 
   - Anticiper les conséquences. 

 
����    Adopter une attitude positive  
   - Instaurer le dialogue. 
   - Désamorcer les tensions. 
   - Se positionner en médiateur. 
   - Le concept de « communication non violente ». 
 
����    Etablir des actions correctives et préventives  
   - Etablir un accord ou un compromis. 
   - Provoquer une prise de conscience chez les  
     protagonistes. 
   - Rechercher et mettre en œuvre une solution. 
 
����    Anticiper et prévenir les conflits  
   - Observer les comportements. 
   - Repérer les situations déclenchantes.  
   - Agir en amont. 

Public  : 
 
�  Agent de Maîtrise  
�  Cadre 
 
Durée totale :  3 jours 
 
 
2 jours consécutifs 
�  Apports théoriques. 
�  Eudes de cas, mises en situation… 
�  Définition de l’axe de progrès pour  
   chacun des participants. 
 
1 jour (deux semaines après la 1ère 
session) 
�  Analyse du retour d’expérience. 
�  Accompagnement individuel basé  
   sur l’axe de progrès défini. 
�  Apports d’outils complémentaires si  
   nécessaire. 
�  Réajustement de l’axe de progrès. 
 
 
Tarifs :  

·  Inter-entreprises  :  
     1110 €HT / participant 
Inscriptions multiples : nous consulter 
 
·   Intra-entreprise  :  
     1260 €HT / jour 
     + frais de déplacement 
 

COMMUNICATION 
 

                           Animer un groupe de trav ail et  
                                  prendre la parole  en public  

 

CM2 

            COMMUNICATION 
 

                                           Gérer le s conflits  
 

CM3 

Module(s) conseillé(s) au 
préalable : DP13 / CM1 / 
DP11. 

OBJECTIFS 

CONTENU 
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�  Prendre confiance en soi, notamment en situation de conflit. 
�  Savoir s’affirmer face à des personnalités difficiles. 
�  S’adapter au mode de fonctionnement de son interlocuteur. 

 
 
 

 
 
����    Les outils de base de la communication  
   - Le circuit émetteur / récepteur. 
   - Comprendre les non dits. 
   - Identifier les dysfonctionnements. 
   - Repérer les différents modes de communication. 
   - S’adapter à son interlocuteur. 
 
����    Prendre de l’assurance  
   - Repérer les appréhensions. 
   - Décrypter son mode de fonctionnement. 
   - Reconnaître et exploiter ses émotions. 
   - Faire face à son stress. 
   - Anticiper les situations génératrices de malaise. 
   - Se positionner en gagnant / gagnant. 
 
����     Adopter une attitude positive  
   - Se définir des priorités. 
   - Etre ferme dans les objectifs. 
   - Se positionner par rapport aux hommes et aux situations. 
   
 
  Jeux de rôles  
 
 
 
 
 

Public  : 

 
�  Tout public 

 
Durée totale :  4 jours 
 

 
2 jours 
�  Apports théoriques. 
�  Exercices pratiques, mise en  
   situation… 
�  Définition de l’axe de progrès pour  
   chacun des participants. 
 
1 jour (deux semaines après la 1ère 
session) 
�  Analyse du retour d’expérience 
�  Accompagnement individuel basé  
   sur l’axe de progrès défini 
�  Apports d’outils complémentaires si  
   nécessaire 
 
1 jour (1 mois après la 1ère session)  
�  Analyse du retour d’expérience  
�  Réajustement de l’axe de progrès 
 
 
Tarifs :  

·  Inter-entreprises  :  
     1480 €HT / participant 
Inscriptions multiples : nous consulter 
 
·   Intra-entreprise  :  
     1260 €HT / jour 
     + frais de déplacement 

 

            COMMUNICATION 
 

                Gérer son stress et développer la  
                                 confiance en soi  

 

DP13 

OBJECTIFS 

CONTENU 
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�  Etablir des priorités. 
�  Analyser ses missions et fonctions. 
�  Adopter une méthode de gestion du temps. 
 
 
 

 
 
 
����    Notions de base de gestion du temps  
   - La structuration du temps. 
   - La valeur du temps pour l’individu. 
   - Reconnaître ses résistances. 
 
����    Analyse de l’importance des tâches  
   - Temps personnel et temps collectif. 
   - Etablir des priorités. 
   - Hiérarchiser les tâches. 
 
����    Définition d’un planning  
   - Anticiper les besoins en temps. 
   - Planifier avec méthodologie. 
   - Gérer la flexibilité. 
 
����    La notion d’anticipation  
   - La hiérarchisation. 
   - Les urgences. 
   - Les aléas et imprévus. 
 
����    Outils d’organisation  
   - Alterner temps de concentration et temps de relaxation. 
   - Allier pratique et réflexion. 
   - La maîtrise des délais. 
 
����    Apprendre à déléguer  
   - Analyser les tâches secondaires. 
   - Solliciter les compétences externes. 
   - Déléguer efficacement. 

 
 
 
 

Public  : 

 
�  Tout public 

 
Durée totale :  3 jours 
 

 
2 jours consécutifs 
�  Apports théoriques. 
�  Exercices pratiques. 
�  Définition de l’axe de progrès pour 
   chacun des participants. 
 
1 jour (deux semaines après la 1ère 
session) 
�  Analyse du retour d’expérience. 
�  Accompagnement individuel basé 
   sur l’axe de progrès défini. 
�  Apports d’outils complémentaires si  
   nécessaire. 
�  Réajustement de l’axe de progrès. 
 
 
Tarifs :  

 
·  Inter-entreprises :  
     1110€HT / participants 
Inscriptions multiples : nous consulter 
 
·   Intra-entreprise :  
     1260€HT / jour 
    + frais de déplacements  

              ORGANISATION 
 

                         Gérer son temps et optimis er  
                                         son organi sation  

 

DP10 

OBJECTIFS 

CONTENU 
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�  Acquérir les bases en droit du travail. 
�  Connaître le champ d’action de la fonction RH. 
�  Savoir trouver les informations et textes nécessaires à la 
   fonction. 
 
 

 
 
 
����    Les ressources humaines et l’entreprise  
   - La fonction RH. 
   - Le management des hommes. 
   - La gestion des emplois. 
   - Le recrutement et l’appréciation. 
   - La formation et la carrière. 
 
����    La politique RH dans l’entreprise  
   - La rémunération. 
   - La masse salariale. 
 
����    Le développement humain et social  
   - L’aménagement du temps. 
   - Les conditions de travail. 
   - L’information et la communication. 
 
����    Droit du travail : principes de base  
   - Le droit du travail d’hier à aujourd’hui. 
   - Les sources du droit. 
 
����    Les pouvoirs du chef d’entreprise  
   - Le pouvoir de direction. 
   - Le pouvoir réglementaire. 
   - Le pouvoir disciplinaire. 
 
����    Le contrat de travail  
   - Les règles générales. 
   - Les différents types de contrats. 
   - Les devoirs et obligations. 
   - Les ruptures de contrat. 
 
����    Droit du travail et fonction ressources humaines   
   - La durée du travail et les congés. 
   - Le salaire et le bulletin de salaire. 
   - L’hygiène et la sécurité. 
   - Le conseil des prud’hommes. 

Public  : 
 
�  Personnes ou managers ayant des  
   fonctions de gestion RH sans  
   connaissance du cadre légal. 
 
Durée totale :  4 jours 
 

 
3 jours consécutifs 
�  Apports théoriques. 
�  Exercices pratiques, études de cas. 
�  Définition de l’axe de progrès pour chacun 
   des participants. 
 
1 jour (deux semaines après la 1ère 
session) 
�  Analyse du retour d’expérience. 
�  Accompagnement individuel basé sur l’axe 
   de progrès défini. 
�  Apports d’outils complémentaires si  
   nécessaire. 
�  Réajustement de l’axe de progrès. 
 
 
Tarifs :  

 
·  Inter-entreprises :  
     1480€HT / participant 
Inscriptions multiples : nous consulter 
 
 
·  Intra-entreprise :  
     1260€HT / jour 
     + frais de déplacements 

 

      RESSOURCES HUMAINES 
 

                            Principes de base en ge stion  
des                                   RH et droit du travail  

 

 

RH14 

OBJECTIFS 

CONTENU 
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�  Acquérir une connaissance de base des principes de santé et 
   de sécurité au travail (SST). 
�  Prévenir sa responsabilité. 
�  Impulser une démarche de prévention. 

 
 
 

 
 
����    Contexte législatif et réglementaire : les enjeu x de la SST  
   - Législation et réglementation en matière d’hygiène, de santé 
      et de sécurité au travail. 
   - Les enjeux : humains / sociaux / économiques / juridiques. 
   - Responsabilités civiles et pénales. 
 
����    État des lieux  
   - Accidents du travail. 
   - Accidents de trajets. 
   - Maladies professionnelles. 
 
����    Les acteurs de la SST  
   - Acteurs internes. 
   - Acteurs externes. 
 
����    Le management de la SST : la prévention des risq ues  
   - Les grandes familles de risques 
          * Liés au milieu de travail. 
          * Liés à l’environnement de travail. 
          * Liés aux process, produits, machines. 
          * Liés aux relations interpersonnelles. 
   - L’évaluation a priori 
          * Analyse du travail réel. 
          * Dangers, risques, fréquence, occurrence, volumétrie. 
   - L’évaluation a posteriori : Analyse d’un accident de travail. 
   - Mise en place d’actions correctrices et de mesures  
     préventives. 
   - Le document unique. 
 
����    Les conditions de réussite  
   - Principes de base d’un système management de la SST. 
   - Outils. 
   - Normes et référentiels. 

Public  : 
 
�  Responsable d’entreprise. 
�  Personnel d’encadrement. 
 
 
Durée totale :  3 jours 
 
2 jours consécutifs 
·  Apports théoriques. 
·  Exercices pratiques. 
·  Analyse de situations. 
·  Définition de l’axe de progrès pour 
chacun des participants. 

 
1 jour (deux semaines après la 1ère 
session)  
�  Analyse du retour d’expérience. 
�  Accompagnement individuel basé sur 
   l’axe de progrès défini.  
�  Apports d’outils complémentaires si  
   nécessaire. 
�  Réajustement de l’axe de progrès. 
 
 

Tarifs :  

 
·  Inter-entreprises :  
1110€HT / participant 

Inscriptions multiples : nous consulter 
 
·  Intra-entreprise :  
1260€ / jour 
+ frais de déplacements 
 

 
 

 

      SECURITE AU TRAVAIL  
 

                        Management de la santé et d e la  
                                                   sécurité au travail  
 

 

SE18 

OBJECTIFS 

CONTENU 
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�  Développer l’autonomie des agents de production par la  
   sensibilisation aux contraintes industrielles. 
�  Se situer dans l’environnement industriel et comprendre son  
   organisation. 
�  Intégrer les concepts de production (qualité, délais, méthodes -  
   KANBAN, 5S, flux, gammes) et les appliquer. 

 
 
 
 
Se situer dans le monde de l’entreprise.  
 
����    L’entreprise et son environnement  
   - Externe : clients, fournisseurs, sous-traitants, partenaires, 
     actionnaires… 
   - Interne : comprendre l’organigramme de l’entreprise. 
   - La notion de client / fournisseur interne. 
   - L’organisation d’un atelier. 
 
����    Les contraintes et enjeux de l’entreprise  
   - Les objectifs de l’entreprise. 
   - L’impact d’une sous-production, de la non-qualité…  
   - L’importance de l’organisation (impact des absences, retards…). 
   - Le contexte concurrentiel : les enjeux pour l’entreprise et le salarié. 
 
����    Le rôle des agents de production  
   - Les relations entre postes de travail. 
   - Rôles et responsabilités en tant qu’agent de production. 
   - Intégrer ses missions économiques, techniques, structurelles et  
     humaines. 
   - Intégrer les aspirations individuelles dans le projet global de  
     l’entreprise. 
 
Le salarié au centre de l’entreprise.  
 
����    Comprendre son poste de travail  
   - Se situer dans le flux de la production. 
   - Intégrer les consignes de fabrication, qualité, sécurité. 
   - Impact du non-respect des consignes (impact social, économique, 
     humain…). 

 
����    L’agent de production et son poste de travail  
   - Analyse du poste de travail. 
   - Etre acteur dans sa mission. 
   - Force de proposition pour l’amélioration de son poste. 
   - Communiquer et s’informer. 

Public  : 
 
�  Agents de production en poste ou en 
parcours d’intégration au sein de 
l’entreprise (intérimaires, apprentis, 
CDD…). 
 
 
Durée :  3 jours 
 
�  Possibilité d’organisation sur des  
   journées consécutives ou non. 
 
 
Outils pratiques :  
 
�  Définition d’un axe de progrès  
   individuel pour chaque participant  
   en fin de formation. 
 
 
Tarifs :  
 
·  Inter-entreprises : 
    1110€HT / participant 
Inscriptions multiples : nous consulter 
 
·  Intra-entreprise : 

1260€/ Jour 
+ frais de déplacements 
 
 

       CONTRAINTES INDUSTRIELLES 
  

                            Sensibilisation des age nts de  
                                production aux cont raintes  

                                                     industrielles  

 

CI20 

 

OBJECTIFS 

CONTENU 
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�  Comprendre les enjeux liés aux milieux pharmaceutiques,  
    cosmétiques, parfumerie… 
�  Acquérir les principes fondamentaux du référentiel B.P.F.  
�  Intégrer les concepts de « production en atmosphère contrôlée » et  
    adapter son comportement de travail. 

 
 
 
 
 
 
����    Présentation  
   - L’industrie des produits de santé et dérivés 
   - Quelques chiffres 
   - De la recherche à l’AMM – Autorisation de Mise sur le Marché 
   - De la recherche à la commercialisation 
 
 
����    Les Bonnes Pratiques de Fabrication 
   - Les 9 chapitres du référentiel : exigences et lignes directrices  
     particulières 
   - Spécificités : glossaire, BPF, flux matières, Assurance Qualité, 
     système documentaire… 
   - Le dossier de lot 
   - Les procédures et protocoles 
 
 
����    Hygiène et propreté 
   - Les sources de contamination 
   - Travailler en salle propre 
 
 
����    Questionnaire d’évaluation 
 
 

Public  : 
 
 
�  Agents de production en poste ou  
   en parcours d’intégration au sein  
   de l’entreprise (intérimaires,  
   apprentis, CDD…). 
 
 
Durée :   
 
 
�  1 jour 
 
 
Outils pratiques :  
 
 
�  Apports théoriques 
�  Illustrations pratiques 
�  Questionnaire d’évaluation des  
   acquis en fin de journée 
 
 
  
Tarifs :  
 
·  Inter-entreprises : 
    400€HT / participant 
Inscriptions multiples : nous 
consulter 
 
·  Intra-entreprise : 

1400€  
+ frais de déplacements 
 
 

                    BONNES PRATIQUES DE 
                                    FABRICATION 

  

                            Sensibilisation des age nts de  
                                                             production  

 

CI26 

 

OBJECTIFS 

CONTENU 
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CALENDRIER 2011 
 

 
 

MG5   Se positionner dans le management intermédiai re 

·  14, 15 février & 8 mars 

·  6, 7 & 20 juin 

·  7, 8 & 21 novembre 

 

 

MG7  Réussir les entretiens annuels et professionne ls 

·  A définir 

 

 

MG8   Développer et optimiser les compétences de se s collaborateurs 

·  A définir 

 

 

DP11   Développer la cohésion d’équipe par la conna issance de soi & des 

autres 

·  21, 22, 23 mars & 13 avril 

·  22, 23, 24 novembre & 12 décembre 

 

 

TU 21  Formation de tuteurs 

·  3, 4 & 24 mai 

·  5, 6 & 20 octobre 

 

 

CM1B  Développer une communication efficace 

·  3, 4 & 19 octobre 

 

 

CM3  Gérer les conflits 

·  9, 10 & 30 mai 

·  15, 16 & 29 novembre 
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DP13  Gérer son stress et développer la confiance e n soi 

·  11, 12 avril – 2 & 23 mai 

·  17, 18 octobre – 14 novembre & 5 décembre 

 

 

DP10  Gérer son temps et optimiser son organisation  

·  14, 15 & 28 mars 

·  9, 10 & 28 novembre 

 

 

RH14  Principes de base en gestion des RH et droit du travail 

·  26, 27, 28 janvier & 9 février 

·  8, 9, 10 & 27 juin 

 

 

SE18  Management de la santé et de la sécurité au t ravail 

·  A définir 

 

 

CI20  Sensibilisation des agents de production aux contraintes 

industrielles 

·  A définir 

 

 

CI26  Bonnes pratiques de fabrication 

·  A définir 
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CONTACTS 
 

 

 

 

 

Sophie BONNET Responsable Formation 

sophie.bonnet@caroledehays.com 

  

Carole DEHAYS Gérante 

c.dehays@caroledehays.com 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Habilitations et partenaires :  
 
 
 

                                                          

CAROLE DEHAYS RESSOURCES HUMAINES 
 

Jardin d’Entreprises –Technopolis 
4 Rue Blaise Pascal - Bât.E - 28000 CHARTRES 

Tel. 02.37.28.09.19                      Fax. 02.37.33.04.27 
contact@caroledehays.com      www.caroledehays.com 
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