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LB CONFORMEDIA : PRESENTATION

LB CONFORMEDIA est un organisme spécialisé dans la prestation de conseils judicieux et de formations
de qualité tant au niveau individuel que collectif.

Avec un dispositif complet, mettant I'accent sur le développement personnel, LB CONFORMEDIA se
veut étre un acteur engagé dans I'amélioration des performances professionnelles.

En ciblant vos attentes en matiére de compétences, LB CONFORMEDIA vous apporte, entreprises
comme particuliers, dans ses locaux ou dans les votres, tout le soutien dont vous avez besoin pour
assurer votre réussite.

Experte dans le métier de consultant formatrice, Ludivine BUTELET de LB CONFORMEDIA contribue a
|'élaboration et au suivi de vos projets professionnels capables de relever les défis de I'organisation et
du développement économique.

LB CONFORMEDIA est ainsi le partenaire incontournable du succeés.

LB CONFORMEDIA : METHODOLOGIE

Prérequis

Aucun prérequis n'est demandé pour suivre nos formations

Nos méthodes

Basées sur la relation d’aide, le coaching d’apprentissage et la mise en application des enseignements :
e Meéthodes actives et interactives, stimulation
e Jeux de roles
e Training groupe
e Maitrise des scénarios et récits de vie

A partir de jeux de réles et d'exercices psychopédagogiques, les stagiaires travailleront sur le Savoir
s'affirmer, dire oui / non, sans se sentir diminuer et la technique d'assertivité
e Expression orale
e Débat d'idées
e Travail sur la posture et I'expression scénique
e Travail sur le potentiel personnel de croissance et d'actualisation des compétences
e Travail sur I'expression des émotions
e Jeux d'écriture, de lecture, de vocabulaire, de prise de paroles
e Développement et animation de débats et d'échanges d'idées
e Diagnostics croisés brefs
e Apprendre a restituer
Etudes de texte, exercices filmés, jeux de rdles, simulation.

Des tests, des bilans, des études de cas et surtout des jeux de réles seront organisés afin de dynamiser
la formation et répondre au mieux aux attentes de chacun des stagiaires.

Evaluation en fin de formation : Tour de table, questionnaire, auto-diagnostique des savoir-étre et
savoir-faire, test, mise en situation.
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LB CONFORMEDIA : ORGANISATION

LB CONFORMEDIA est attaché a instaurer une relation de proximité avec I'ensemble de ses stagiaires.
LB CONFORMEDIA propose des solutions tarifaires adaptées a votre réalité économique.

LB CONFORMEDIA est présent en Guadeloupe, Martinique et France hexagonale et peut intervenir
dans votre entreprise ou vous accueillir dans ses locaux équipés (matériel informatique, vidéo
projecteur, paperboard, etc.).

FORMATION INTER-ENTREPRISES

Pour répondre a un besoin individuel
Les +: des modules courts, un partage d’expériences avec des personnes d’expériences différentes,
un co(t avantageux par stagiaire.

FORMATION INTRA-ENTREPRISE

Pour répondre a un besoin collectif de formation, un contexte particulier nécessitant un programme
sur mesure, des contraintes organisationnelles a intégrer.

Les + : un audit et une préparation pour définir les objectifs et engager les équipes dans la réflexion,
des études de cas individualisés, la création d’outils personnalisés.

FORMATION SUR MESURE

Nous sommes attachés a vous proposer une approche personnalisée pour répondre aux attentes
spécifiques de votre entreprise et de ses collaborateurs.

C’est pourquoi, chacune de nos formations est modifiable tant en contenu qu’en volume horaire.

De plus, nous vous proposons de les organiser de telle maniere qu’elles conviennent a votre emploi du
temps (ex : 3 jours, 2 jours + 1 jours, % journées).

Pour I’élaboration de vos formations « sur mesure »
Contactez-nous dés maintenant au 0690 53 71 08

Ou a ludivine.butelet@gmail.com

ACCESSIBILITE AUX PERSONNES HANDICAPEES

Engagés pour offrir un acces équitable a la formation professionnelle pour tous, y compris les professionnels
en situation de handicap, nous avons a cceur de garantir que notre catalogue de formations est largement
accessible et adapté a leurs besoins spécifiques.

ACCOMPAGNEMENT INDIVIDUEL

Coaching, face a face pédagogique, mise en ceuvre opérationnelle au poste de travail, etc.
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TARIFICATION

INTER-ENTREPRISE (min 2 participants — max 10 participants)

Durée Nombre d’heures Nature du financement Colit total/participant

F ion2j 14 h 1
ormat!on J.ours 0PCO 910 €

Formation 3 jours 21h 1050 €

Formation dispensée, dans nos lieux de formations ou a distance, pour plusieurs organisations.

INTRA-ENTREPRISE (max 10 participants)

Durée Nombre d’heures Nature du financement Codit total
Format!on 2 J.OUFS 14 h OPCO Sur dev!s
Formation 3 jours 21h Sur devis

Formation dispensée chez vous ou a distance, pour plusieurs collaborateurs, a la date de votre choix.

INDIVIDUEL / DEMANDEUR D’EMPLOI

Durée Nombre d’heures Nature du financement Colit total/participant

Formation 2 jours 14 h INDIVIDUEL / POLE EMPLOI / 770 €

Formation 3 jours 21h AGEFIPH / REGION 840 €
SUR MESURE

Nous vous invitons a nous contacter pour mettre en place la formation sur-mesure dont vous avez
besoin et en définir le codt.

Pour cela contactez-nous :

Par téléphone : 0690 53 71 08 — Par mail : ludivine.butelet@gmail.com
Sur notre site : www.ludivine.butelet@gmail.com

LES OFFRES TARIFAIRES

OFFRE DUO :

Inscrivez 2 participants a la méme session et profitez d’'une remise de 10% sur la deuxiéme inscription
OFFRE MULTI :

Inscrivez-vous a 2 sessions de formation et bénéficiez d’une remise 15% sur le montant total de votre

commande

Inscrivez-vous a 3 sessions de formation et bénéficiez d’'une remise 20% sur le montant total de votre
commande

Inscrivez-vous a 4 sessions de formation et bénéficiez d’'une remise 25% sur le montant total de votre
commande

Formations non assujetties a TVA conformément a I'article 261-4-4 du Code Général des Imp6éts
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FINANCEMENT
Les OPCO

Les Opérateurs de compétences (OPCO) sont des organismes agréés par le ministére du Travail dont
le role est d'accompagner, collecter et gérer les contributions des entreprises au titre du financement
de la formation professionnelle. Il existe 11 OPCO organisés par branche d'activités.

Les formations financées par votre OPCO :
— Les Actions collectives en présentiel ou a distance

o Lesformations proposées par I'OPCO répondent aux besoins des branches permettant
de bénéficier d'une prise en charge des frais pédagogiques jusqu'a 100% et une
simplification administrative.

— Les Accords négociés : Accords tarifaires exclusifs pour les entreprises adhérentes aux OPCO
partenaires.

Comment LB CONFORMEDIA accompagne les entreprises ?

Nous accompagnons les entreprises de toutes tailles a chaque étape du développement des
compétence de leur collaborateurs.

Nous vous faisons bénéficier d’'une pédagogie avec des solutions « mixtes », présentielles et a distance
LE CPF
Depuis la Loi Avenir Professionnel, les formations éligibles au CPF doivent aboutir a des certifications

officiellement reconnues par France Compétences.

Le Compte Personnel de Formation permet d'acquérir des droits a la formation professionnelle
mobilisables tout au long de sa vie professionnelle. Il suit chaque personne de son entrée dans la vie
active jusqu'a sa retraite.

Le CPF permet de financer des formations certifiantes et qualifiantes éligibles
A qui s'adresse le CPF ?

- Les salariés, y compris ceux en contrat d’apprentissage ou de professionnalisation, et jusqu’a
leur départ en retraite

- Les demandeurs d’emploi
- Les jeunes sortis sans qualification du systeme scolaire

- Les agents publics (L'alimentation et I'utilisation du CPF est spécifique dans la fonction
publique : retrouvez toutes les informations sur notre page dédiée "le CPF dans la fonction
publique")

Les travailleurs indépendants (artisans, commergants, micro-entrepreneurs, autoentrepreneur,
agriculteur, artiste auteur...), professions libérales ou professions non salariées, et conjoints
collaborateurs

LB CONFORMEDIA ne propose pas de formations et certifications éligibles au CPF.

Paiement en plusieurs fois possible
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FACTURATION

Régler les factures
LB CONFORMEDIA vous propose deux possibilités afin de régler vos factures :
- Par virement bancaire
o Vous trouverez les coordonnées bancaires LB CONFORMEDIA sur votre facture ;
- Parcheque
o Le chéque est a remplir a I'ordre de LB CONFORMEDIA

o Le chéque est a envoyer a : LB CONFORMEDIA — Chemin de la Bouaye — Plateau Martial —
Cocoyer — 97190 LE GOSIER

Pour recevoir une facture acquittée, contactez-nous par mail :ludivine.butelet@gmail.com

Montant de la facture

Si la formation se déroule en plusieurs parties, une facture est émise apres chaque partie délivrée de
la formation.

Facturation des frais de repas

Si LB CONFORMEDIA a recu un accord de prise en charge de la part d'un OPCO ou d’un autre organisme
payeur qui couvre le financement des colts pédagogiques, vous recevrez une facture n’incluant que
les frais de repas de votre formation.

Récupérer la feuille de présence

Votre feuille de présence, comme tout autre document administratif, est accessible sur demande par
mail a ludivine.butelet@gmail.com

0690 53 71 08 — ludivine.butelet@gmail.com
Siret : 483 722 591 — APE 8559A



mailto:ludivine.butelet@gmail.com
mailto:ludivine.butelet@gmail.com

Ludivine BUTELET
CONFORMEDIA

CONSEIL - FORMATION - MEDIATION

PROGRAMMES

(Tous nos programmes sont personnalisables)
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MANAGER UNE EQUIPE : FONDAMENTAUX

Public visé

Tout manager chargé de I’encadrement et de I'animation d’une équipe, d’un service ou d’un projet.
Nouveau manager ou ayant pris leurs fonctions en autodidacte.

- Prendre ses fonctions de manager d’équipe.

- Favoriser I'efficacité des équipes et leur implication dans I'entreprise.
- Acquérir le savoir-faire du management au quotidien.

- Communiquer a ses collaborateurs.

1. Organisation, role et enjeux
1.1. Les rbles et missions d'un responsable
1.2. Les 9 taches du manager : de I'organisation a la prévision
1.3. Les motivations : du manager et de I'équipe
2. Manager des collaborateurs
2.1. Affirmer son style de management et asseoir son leadership
2.2. Les outils du management : gestion du temps, du stress, des conflits
2.3. Etre un bon communicant

1. Batir un plan de réussite
1.1. Définir ses objectifs "SMART" et criteres de réussite
1.2. Valider son plan d'action en session
1.3. Clarifier les attentes de I'entreprise, de la hiérarchie et des collaborateurs
2. Mettre en place de nouvelles régles du jeu
2.1. Sur le plan organisationnel, relationnel et des modalités de collaboration
2.2. Intégrer sa mission de manager d'équipe
2.3. Avoir une démarche efficace de prise de fonction : observer, écouter, s'adapter, intervenir

1. Manager des collaborateurs
1.1. Mener les entretiens de prise de contact et définir les objectifs de ces entretiens
1.2. Repérer, comprendre et traiter les résistances de I'équipe
1.3. Identifier la logique des membres de I'équipe
1.4. Créer une nouvelle dynamique d'équipe
2. Gérer les situations délicates de I'encadrement d'équipe
2.1. Gérer les désaccords liés a la prise de fonction
2.2. Gérer les collaborateurs difficiles

Evaluation en fin de formation : Tour de table, auto-diagnostique des savoir-étre et savoir-faire, test,
mise en situation
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MANAGER UNE EQUIPE : PERFECTIONNEMENT

Public visé

Tout manager chargé de I'’encadrement et de I'animation d’une équipe, d’un service ou d’un projet.
Nouveau manager ou ayant pris leurs fonctions en autodidacte.

- Comprendre son réle de manager

- S’organiser et organiser le travail des collaborateurs
- Motiver, créer une cohésion d’équipe

- Communiquer efficacement

- S’adapter a toute situation de management

1. Adapter son style de management a I'équipe
1.1. Diagnostiquer ses styles de management
1.1.1.Déduire ses points forts, ses axes d'amélioration, son potentiel
1.1.2.Les critéres a prendre en compte pour adapter son style de management
1.2. Définir son plan d'action individuel
1.2.1.Reconnaitre les différences chez ses collaborateurs
1.2.2.Apprendre a pratiquer un management individualisé
1.3. Doser directivité et participation pour étre en mesure d'obtenir les résultats attendus
2. Les techniques de management
2.1. Prise de parole, écoute, persuasion, attitude face a la décision, affirmation de soi,
communication verbale et non verbale
2.2. Gérer son temps et ses priorités, savoir déléguer
2.3. La motivation comme outil de management

1. Entretenir des relations gagnant — gagnant
1.1. Développer et gérer l'implication personnelle des membres de I'équipe
1.2. Les techniques et les comportements qui optimisent les relations interpersonnelles
1.3. Déceler et gérer les situations de tension, de blocage ou de conflit (techniques et
comportements)
2. Motiver son équipe
2.1. Les obstacles au travail aux Antilles
2.2. Repérer ses leviers personnels de motivation : environnement, historique professionnel,
intérét pour la nouveauté, capacité a relever des défis
2.3. Agir positivement sur la motivation de ses collaborateurs : comprendre les leviers individuels
de ses collaborateurs directs
3. Gérer les situations délicates de I'encadrement d'équipe
3.1. Anticiper et régler les crises pour maintenir la cohésion d’équipe
3.2. Recadrer un collaborateur
3.3. Maitriser les leviers de communication dans I'équipe pour intégrer les différences

Evaluation : Tour de table, auto-diagnostique des savoir-étre et savoir-faire, test, mise en situation
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PRENDRE SES FONCTIONS D’ENCADRANT

Public visé

- Prendre ses fonctions de manager.
- Développer I'efficacité des équipes.
- Adapter sa communication a ses collaborateurs.

1. Méthodes et techniques de management
1.1. Management : missions et responsabilités.
1.2. Management situationnel.
1.3. Les processus de motivation
1.4. Management par objectifs
1.5. Accompagnement du développement du professionnalisme
1.6. Exercice de |'autorité au quotidien
1.7. Résolution de problémes et conflits
1.8. Plan d'action personnel.

2. Développement personnel et communication
2.1. Outils d'aide a la communication interpersonnelle et au management.
2.2. Application aux différentes situations de communication managériale.
2.3. Entrainement a la conduite d'entretien en application de ces approches.
2.4, Prise de parole en équipe.
2.5. Animation des réunions.

Evaluation en fin de formation : Tour de table, questionnaire
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DYNAMISER UNE EQUIPE DE TRAVAIL, DELEGUER, MOTIVER

Public visé

Tout manager chargé de I'’encadrement et de I'animation d’une équipe.
Nouveau manager ou ayant pris leurs fonctions en autodidacte.

- Prendre ses fonctions de manager d’équipe dans I'entreprise.
- Favoriser I'efficacité des équipes.

- Acquérir le savoir-faire du management au quotidien.

- Adapter sa communication a chacun de ses collaborateurs.

- Faire face aux situations délicates du management.

1. La mobilisation et la motivation dans I'entreprise
1.1. Motivation et culture d'entreprise
1.2. Motivation des managers, des collaborateurs ; enjeux collectifs et individuels
1.3. Principes fondamentaux associés a la mobilisation et a la motivation
1.4. Les styles de management qui facilitent / freinent la motivation

2. La dynamisation d'une équipe de travail
2.1. Connaitre ses collaborateurs. Attribuer roles et fonctions
2.2. Fixer des objectifs, évaluer les résultats
2.3. Informer, communiquer, réguler

1. Ladélégation : qu'est-ce que déléguer ?
1.1. Dans quel état d'esprit déléguer ? Principes, enjeux et conditions de réussite
1.2. A qui déléguer ? Comment ? Méthode. Types de délégataires
1.3. Selon quelles regles ? Limites nécessaires
1.4. Déviations possibles
1.5. Avec quel contréle ? Systeme de régulation et de suivi
1.6. Appréciation du résultat

Evaluation en fin de formation : Tour de table, auto-diagnostique des savoir-étre et savoir-faire, mise
en situation
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REUSSIR LES ENTRETIENS PROFESSIONNELS

Public visé

1.

- Connaitre les enjeux et les objectifs de I'entretien professionnel
- Organiser et mener des entretiens professionnels
- Se doter des outils pour faciliter la pratique des entretiens

L’entretien professionnel
1.1. Le contenu légal de I'entretien

1.2. L'articulation avec les autres entretiens existants dans I'entreprise
1.3. Identifier les spécificités de I'appréciation annuelle et de I’entretien professionnel

Intégrer les évolutions légales a la suite de la loi de 2014 sur la formation professionnelle
2.1. Se familiariser avec les points clés de la loi sur la formation de 2014.

2.2. Situer les enjeux et les spécificités de I'entretien professionnel (objectifs, différences avec
I’entretien annuel, outils, supports, posture...).

Jour 2 : Les outils

Utiliser les grilles et outils pour faciliter I’analyse des compétences
1.1. Guide et outils pour le manager et le salarié

1.2. Définir les critéres et les indicateurs

Savoir utiliser des outils "compétences"
2.1. Savoir utiliser les outils mobilité/compétences

2.2. Utiliser les référentiels de la branche

2.3. Savoir utiliser des matrices d’analyse d’écart de compétences.

Jour 3 : Lentretien

1.

Le mettre en ceuvre
1.1. La conduite de I'entretien, les points clés, les sujets qui ne relévent pas de I'entretien

1.2. La formalisation de I'entretien et la remise d’une copie au salarié

S’entrainer activement a conduire les entretiens professionnels
2.1. Se doter d’une structure d’entretien

2.2. S’entrainer a la pratique des différentes étapes de I'entretien
2.3. Objectiver son appréciation par la méthode des faits significatifs
2.4. Aider le collaborateur a clarifier son projet professionnel

2.5. Savoir questionner et reformuler

Assurer le suivi et la tracabilité des entretiens professionnels
3.1. Maitriser les caractéristiques des différents dispositifs de professionnalisation

3.2. Renseigner le support et faire un suivi régulier des actions de développement et du projet
professionnel du collaborateur

Evaluation en fin de formation : Tour de table, questionnaire
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GESTION DU STRESS ET EFFICACITE PROFESSIONNELLE

Public visé

- Savoir identifier facteurs anxiogénes dans une situation de travail

- Comprendre les causes du stress et identifier les émotions qui le générent

- Savoir déconstruire les représentations limitantes et en construire des supportantes
- Savoir utiliser des techniques de relaxation pour gérer son stress

1. Autodiagnostic de son vécu du stress
1.1. Evaluer ses réactions face au stress
2. Symptomatologie du stress
3. Etablissement d’un profil personnalisé
3.1. Connaitre ses déclencheurs, ses niveaux d’alerte
4. Apports didactiques : conceptuels et théoriques
4.1. Exercices de relaxation et de prise de conscience de la respiration
5. Analyse des situations professionnelles génératrices de stress
5.1. Les techniques du "lacher prise"
5.2. Les étapes du « deuil » pour gérer le changement

1. Le stress, ses déterminants, son identification, ses principales formes d’expression
1.1. Exercices de la relaxation a la gestion mentale des situations
1.2. Les attitudes positives
1.3. Les conduites comportementales
1.4. Les approches et thérapies cognitives
1.4.1.Exercices sur le controle émotionnel

1. Stress et efficacité professionnelle
1.1. Les techniques de recadrage de Soi et d’assertivité
1.2. Organisation du travail
1.2.1.De la stratégie individuelle a la performance collective
1.2.2.Travail en équipe
1.3. Planification du temps et de ses activités

1. Gestion des priorités
1.1. Evaluation des résultats
1.1.1.Création de tableaux de bords et analyse par le bilan

Evaluation en fin de formation : Tour de table, questionnaire, auto-diagnostique des savoir-étre et
savoir-faire, test, mise en situation
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PRENDRE LA PAROLE EN PUBLIC

Public visé

- Appréhender les principes de la communication interpersonnelle, de groupe et de I’expression orale
- Se préparer a prendre la parole

- Structurer son intervention

- Gérer les échanges avec le public

1. La communication verbale et non verbale
1.1. Ce que parler veut dire
1.1.1.Le rapport au langage, a soi-méme, aux autres, au monde extérieur
1.2. Théorie de la communication
1.3. Les obstacles techniques et non techniques a la communication
1.4. La communication non verbale
1.4.1. Les territoires
1.4.2. Lladistance individuelle
1.4.3. Les postures et les gestes
1.4.4. Le visage et les mimiques
1.4.5. Leregard

2. Laprise de parole
2.1. L'organisation du discours et la gestion des idées
2.1.1. La préparation, la structuration et le déroulement de I'exposé
2.2. Appréhender la logique de communication
2.3. Les attitudes de bases et la gestuelle
2.4. Analyse des attitudes spontanées

1. Exercices d’optimisation comportementale
1.1. Avoir conscience de Soi et de la situation
1.2. Comprendre et maitriser le trac
1.3. Adapter son discours
1.4. Analyse du feedback
1.5. Exercice de présentation
1.6. Enregistrement et vidéo de la présentation

Evaluation en fin de formation : Tour de table, mise en situation
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ANIMER ET MOTIVER UNE EQUIPE

Public visé

- Comprendre la base de la communication interpersonnelle
- Identifier son style de communication

- Motiver, créer une cohésion d’équipe

- Communiquer efficacement

1. Les roles et missions d’un responsable
1.1. Les 10 r6les d'un responsable
1.2. Adapter son style de management
2. Animer
2.1. Créer des équipes
2.1.1.Clarifier les roles dans I'équipe
2.1.2.Travailler avec un collaborateur difficile
2.2. Communiquer avec ses équipes
2.2.1.Favoriser les échanges
2.2.1.1. Les réunions, les entretiens

1. Motiver

1.1. Créer la dynamique
1.1.1.Fixer des objectifs (méthode SMART)
1.1.2.Préparer une activité

1.2. Donner de l'intérét au travail

1.3. Faire participer a I'effort commun

1.4. Créer un climat agréable
1.4.1.Donner les signes de reconnaissances

1.5. Récompenser et promouvoir

1. Lapyramide de Maslow dans sa dimension professionnelle
2. Les outils du manager
2.1. La médiation, le pilotage, la gestion de compétences, le suivi individuel, la formation, La
concertation, ...
3. Gérer les situations difficiles
3.1. Obstacles et facteurs favorables

Evaluation en fin de formation : Tour de table, questionnaire, mise en situation

0690 53 71 08 — ludivine.butelet@gmail.com
Siret : 483 722 591 — APE 8559A




CONSEIL - FORMATION - MEDIATION

Ludivine BUTELET
CONFORMEDIA

COMMUNIQUER AVEC SON EQUIPE

Public visé

- Comprendre la base de la communication interpersonnelle
- Identifier son style de communication

- Analyser le comportement de son interlocuteur

- S’adapter pour développer sa relation avec I’Autre

1. Analyser le contexte de son intervention
1.1. Identifier les caractéristiques et attentes de ses collaborateurs
1.2. Se mettre en conditions d'intervention : se projeter dans la prise de parole
1.3. Anticiper les questions et objections
2. Structurer son intervention
2.1. Identifier les points forts du message a faire passer
2.2. Trouver les bons supports
3. Se préparer physiqguement
3.1. Utiliser les techniques de gestion du stress : relaxation, respiration abdominale, visualisation
3.2. Répéter dans les « conditions du direct »

1. Comprendre l'impact du langage verbal et non verbal
1.1. Choisir les bons mots et valider leur compréhension
1.2. Coordonner sa communication verbale et non verbale : travail sur la parole, diction, ton, voix
et gestes
2. Capter I'attention du public pour dynamiser I'échange
2.1. Connaitre les différents registres et techniques de communication
2.2. Valoriser chacun pour renforcer I'adhésion
2.3. Maintenir l'intérét, gagner en présence, dépister les signes d'incompréhension ou d'ennui
2.4. Maitriser son temps de parole
3. S'adapter au public et gérer ses réactions
3.1. Pratiquer I'écoute active : reformulation, questionnement...
3.2. S'assurer de la compréhension de son message : solliciter du feed-back
3.3. Canaliser les échanges et cadrer les objections et critiques

1. Rester maitre du jeu face aux situations imprévues
1.1. Développer son esprit d'a propos
1.2. Gérer les interruptions sans perdre le fil conducteur
1.3. S'affirmer sans agressivité
2. Cas Pratique : Evaluez votre prise de parole
2.1. Déceler objectivement vos points forts et vos pistes de progrés
2.2. Apprendre a entendre les critiques constructives pour en faire des axes d'amélioration
2.2.1.Mettre en place un plan d'actions d'amélioration et de perfectionnement réalisable

Evaluation en fin de formation : Tour de table, questionnaire, mise en situation
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CONSEIL - FORMATION - MEDIATION

Ludivine BUTELET
CONFORMEDIA

OPTIMISEZ VOS RELATIONS AUX AUTRES

Public visé

- Comprendre les mécanismes de la communication apaisée

- Gagner en confiance personnelle pour étre plus efficace dans votre vie professionnelle

- Identifier et réduit les résistances dans les relations interpersonnelles

- Prendre du recul sur votre mode de fonctionnement

- Acquérir les outils pour entretenir vos relations professionnelles pour établir des relations positives

1. Gérer l'irrationnel dans les conflits
1.1. Décryptez le message de colére ou de peur que vous envoie votre interlocuteur.
1.2. Déjouez la tristesse excessive et la joie feinte.
1.3. Débarrassez-vous de vos illusions, complexes ou croyances génantes.
1.4. Sortez de vos sentiments d’infériorité et de malchance.
2. Corriger les comportements qui ménent a I'impasse
2.1. Les excés de précipitation, de controle de soi, de perfectionnisme, de gentillesse, de zéle.
2.2. la procrastination.
2.3. N’agissez pas seulement en fonction des autres.
2.4. L’agitation et 'agressivité.

1. Maitriser les agressifs
1.1. Les dictateurs
1.2. Les strateges
1.3. Les dévalorisateurs
1.4. Les amnésiques
1.5. Les serviles
1.6. Les manceuvriers
2. Démasquer les bonnes intentions suspectes
2.1. Les illusionnistes
2.2. Les optimistes
2.3. Les serviables
2.4. Les interventionnistes
3. Déjouer les résistances passives
3.1. Les éreintés
3.2. Les malheureux
3.3. Les malchanceux
3.4. Les pessimistes
4. Créer un climat de travail favorable
4.1. Tenez compte du rapport de force
4.2. Agissez en fonction des non-dits
4.3. Ménagez la sensibilité de votre interlocuteur
4.4. Créez un climat de sécurité et de liberté

Evaluation en fin de formation : Tour de table, questionnaire
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CONSEIL - FORMATION - MEDIATION

Ludivine BUTELET
CONFORMEDIA

LA CONDUITE DE REUNION

Public visé

- Comprendre ce qui fait I'essence d'une réunion efficace
- Préparer et justifier la réunion
- Savoir animer tous types de réunions et obtenir la participation active des participants

1. Organiser le dialogue
1.1. Informer et recueillir les informations
1.2. Mieux écouter et se faire comprendre
1.3. Prendre la parole pour argumenter et convaincre
1.4. Maitriser les interactions a l'intérieur d'un groupe
2. Rechercher I'efficacité dans la conduite de réunion
2.1. L'organisation matérielle de la réunion : convocation, nombre de participants, temps, lieu
2.2. Définition du but et des objectifs dans les différents types de réunions
2.3. Préparation matérielle de la réunion
2.4. Recherche d'implication et de motivation des participants
2.5. Synchronisation de vocabulaire et de comportement
2.6. Positivité du discours et ouverture au changement

1. Maitriser et utiliser les phénoménes de groupe
1.1. La relation groupe / animateur / participant
1.2. L'autorité, la prise et la perte de pouvoir
1.3. Les positions de chacun
1.4. La progression vers une solution commune
2. Comprendre et utiliser les fonctions et réles de manager
2.1. Les différents profils
2.2. L'influence du comportement de I'animateur sur le groupe pour :
2.3. Gérer le débat et les idées et favoriser I'expression de chacun
2.4. Conduire au consensus
2.5. Prendre une décision
2.6. La gestion des situations difficiles

1. Intervenir avec efficacité
1.1. Surmonter sa passivité
1.2. Vaincre son trac
1.3. Positiver ses questions
1.4. Canaliser son agressivité
2. L’entretien
2.1. Types (embauche, évaluation) et formes d'entretien
2.2. Préparation de |'entretien

Evaluation en fin de formation : Tour de table, questionnaire, test
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CONSEIL - FORMATION - MEDIATION

Ludivine BUTELET
CONFORMEDIA

MIEUX GERER VOTRE TEMPS

Public visé

- Organiser son temps de travail afin d’améliorer son travail au quotidien et étre efficace.

- Analyser son organisation personnelle et prioriser ses taches

- Identifier les leviers de facilitation du travail de ses managers pour contribuer a la performance de
I'équipe

- Développer sa résistance au stress au quotidien

1. Diagnostiquer votre gestion du temps
1.1. Identifier les activités chronophages, vos sources d'inefficacité
1.2. Evaluer les risques d'éparpillement
1.3. Comprendre vos contraintes et attentes
2. Organiser et gérer vos priorités de mission
2.1. Clarifier vos roles et responsabilités
2.2. Distinguer l'urgent de l'important

1. Organiser son emploi du temps
1.1. Anticiper les moments critiques
1.2. Faire preuve de flexibilité
1.3. Comprendre et gérer votre stress
1.4. Personnaliser vos outils de la gestion du temps
1.5. Faire des choix
2. Agir sur le relationnel
2.1. Se protéger des autres
2.2. Savoir demander de l'aide

POSSIBILITE D’AJOUTER UNE % JOURNEE DE FORMATION INFORMATIQUE POUR MAITRISER
L’UTILISATION D’UNE BOITE MAIL

Evaluation en fin de formation : Tour de table, auto-diagnostique
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CONSEIL - FORMATION - MEDIATION

Ludivine BUTELET
CONFORMEDIA

ACCUEILLIR, GERER ET VENDRE

Public visé

- Améliorer I'accueil et le conseil des clients pour développer les ventes

- ldentifier les principes de la communication interpersonnelle dans I’entretien de vente
- Améliorer son expression orale en situation d’accueil physique

- Prendre en compte et exploiter les informations recueillies

- Gérer les situations difficiles

1. Accueillir
1.1. Le profil de la clientéle, du prospect, du client
1.2. Ecouter activement
1.3. Comprendre les besoins de I'interlocuteur
2.3. Poser les bonnes questions (ouvertes, fermées, alternatives)
2.3.1.Exercice : accueil de la clientele
2. Communiquer
2.1. Le schéma de communication
2.2. Les obstacles a la communication
2.3. Les gestes qui nous trahissent (le non verbal)

1.1. Connaitre les différences entre conflit, tension et violence
1.2. Reconnaitre les signes de I'agressivité, découvrir les causes
1.3. Gérer 'agressivité

2.3.2.La violence verbale

2.3.3.Etre assertif

2.3.4.Ce que dit I'Autre

2.3.5.Techniques d’apaisement
1.4. Améliorer ses relations aux autres

2.3.6.Exercice : résolution des conflits (déclencheurs)

1.1. Comprendre les 4 objectifs (attitrer, séduire, satisfaire et fidéliser)
1.2. Etablir un plan de découverte
1.3. Connaitre les motivations du client (SONCAS)
2.3.7.Exercice : scénario de vente
1.4. Traiter I'objection
2.3.8.Exercice : les différents types d’objections
1.5. Conclure la vente
2.3.9.Les signaux d’achat
2.3.9.1. Les 10 commandements
2.3.9.2. Les 30Ul
Evaluation en fin de formation : Tour de table, questionnaire, auto-diagnostique des savoir-étre et
savoir-faire, test
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CONSEIL - FORMATION - MEDIATION

Ludivine BUTELET
CONFORMEDIA

SAVOIR DELEGUER

Public visé

- Intégrer les techniques clés de délégation et de responsabilisation
- Maitriser la fixation d'objectifs et les attitudes de délégation
- Développer les compétences du coaching pour mieux déléguer

1. Auto diagnostique du manager
1.1. Son réle et ses missions

2. Ladélégation
1.1. Définition

1.2. Les objectifs
1.3. Les principes clés

1.3.1. Ce qui peut étre délégué
1.4. Pourquoi et comment déléguer ?
1.5. A qui déléguer?
3. Le processus de délégation
1.6. La préparation

1.7. Uentretien de délégation
1.8. Déléguer efficacement

1. Les 4 phases de la délégation
1.1. Les étapes de mise en ceuvre

1.1.1.l'importance du soutien
1.1.2.Le processus de régulation
1.1.3.La mise en place du suivi
1.1.4.Les controdles

2. Ce qui ne se délégue pas
2.1.1.Les freins de la délégation

2.1.2.Les pieges a éviter

Evaluation en fin de formation : Tour de table, questionnaire, auto-diagnostique
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CONSEIL - FORMATION - MEDIATION

Ludivine BUTELET
CONFORMEDIA

COMPRENDRE LE CONFLIT ET Y FAIRE FACE

Public visé

- Appréhender la dynamique des conflits

- Identifier les mécanismes du conflit

- Cerner les bonnes pratiques

- Appliquer les modes de résolution amiable des conflits adaptés au milieu professionnel
- Elaborer une stratégie pour prévenir le conflit

1. Clarifier la notion de conflit
2. Dynamique des conflits
2.1. L'origine des conflits

2.2. Les types de conflits
2.2.1.Les crises explosives et les crises implosives
2.3. Facteurs déclencheurs, facteurs aggravants
2.3.1.La colére et ses différents modes d’expression
2.4. Les contours dans les organisations et chez les individus

1. Développer une technique d’affirmation de soi pour faciliter la communication dans une
situation de conflit
1.1. Les obstacles de la communication

1.1.1.Mise en situation concréete

2. Apprendre les différentes facons de réagir aux conflits
2.1. Les stratégies pour réussir les entretiens de gestion de conflit

3. Utiliser le consensus dans la résolution de problémes

1. Identifier les problemes, leurs causes et les résoudre
1.1. Le choix des options : Négociation ou médiation ?

1.2. Le jeu des positionnements et des postures en situation de crise
1.3. Les phénomeénes régulateurs
1.4. La sortie de crise

1.4.1.La rédaction des protocoles de fin de conflits

Evaluation en fin de formation : Tour de table, mise en situation
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CONSEIL - FORMATION - MEDIATION

Ludivine BUTELET
CONFORMEDIA

LES ECRITS PROFESSIONNELS

Public visé

- Rédiger efficacement : courriel, note, rapport, synthése.
- Formaliser les documents de la communication interne et externe

1. Distinguer faits, opinions et jugements de valeur
2. Quel contenu, quel style, quelle présentation pour étre percutant avec les différents supports :
2.1. Le message “courriel”
2.2. La présentation Power Point
2.3. Lalettre, le compte-rendu
2.4. La note d'information
2.5. Le rapport
2.6. Tous les types d'écrits apportés par les participants.
3. Différencier les différents documents de synthése
3.1. Le compte rendu
3.2. Lerapport
3.3. Lerésumé
3.4. La note de synthese

1. Recueillir et sélectionner des informations orales (réunions, entretiens téléphoniques)
1.1. Prendre des notes avec méthode
1.2. Ecouter, questionner, reformuler
1.3. Utiliser la technique de la "carte mentale" pour mieux mémoriser
2. Direl'essentiel (message, suggestion, avancement d'un projet)
2.1. Les regles d'or d'une présentation orale réussie
2.2. Reformuler
2.3. Structurer

Evaluation en fin de formation : Tour de table, questionnaire, auto-diagnostique des savoir-étre et
savoir-faire, test
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