CATALOGUE DES PRESTATIONS SOCRATE MANAGEMENT & Co  -  2008/2009

[image: image1.jpg]Alain Labruffe
621 larteyron 40420 labrit
télfax 05 58 51 03 39

SOCRATEMANAGEMENT

organisme formateurn®72 40 00 21140 n°siret 345 015 40788000 36 capital 15 245 €

www.socratemanagement.fr
contact@alainlabruffe.fr

06 80 94 68 52





SOCRATE MANAGEMENT

&

Collaborateurs

[image: image3.jpg]


        

[image: image4.jpg]9JJnIqeT Urely





[image: image5.jpg]Construire

) votre référentiel

, Alain Labruffe

AFNOR




[image: image6.png]



[image: image7.jpg]Le '  minute

30 outils pour progresser

4/AFNOR



[image: image8.jpg]JONIV

JljnigeT ulely

s11inady s4a
NOILYINE04 V1

nfie 18 aipuaidwod mod





Avez-vous tous les atouts GRH 

dans votre jeu ?

Parlons en ! 

CATALOGUE

DES PRESTATIONS

ANNÉE 2008-2009
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RENSEIGNEMENTS

&

CONTACTS

Alain LABRUFFE, 

Gérant de Socrate Management, Consultant Grh depuis 25 ans, Expert européen Qualité

06 80 94 68 52





www.socratemanagement.fr
contact@socratemanagement.fr
contact@alainlabruffe.fr

Emmanuel CARRÉ, 

collaborateur direct et spécialiste de la Créativité

06 18 61 08 32

e_carre@yahoo.com
Sylvie DESQUE,

détient l’exclusivité sur l’Océan Indien

06 92 68 33

sylvie.desque@wanadoo.fr
Armand MENNECHET et Denisa FULEA complètent l’équipe pédagogique

TARIFS : 1100 à 1500 euros

les prix indiqués s’entendent pour un groupe de 10 à 12 participants, TTC, hors frais de déplacement, base BORDEAUX 

SOCRATE  MANAGEMENT
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LA COMMUNICATION POSITIVE

OBJECTIF SANTE.

D




 SHAPE 



Aujourd'hui nos méthodes et outils, constamment adaptés aux exigences des demandes des clients, sont validés et publiés par l'AFNOR car ils répondent aux préconisations  FDX 50-183 de la norme ISO 9000/2000 .

SOCRATE  MANAGEMENT

Présent depuis plus de 25 ans,

auprès de PME & de grands Groupes Industriels (Seita, Elf, Ford, Aérospatiale...) et Commerciaux (Bull, Descamps), dans des secteurs aussi variés que l’Informatique (Citimam, Inforsud), la Mutualité (MSA), l’Administration, l’Education (Universités, Rectorat), la Santé (Dass et Hôpitaux).

A créé et développé 4 Méthodes innovantes à l’usage du MANAGEMENT,

pour l’épanouissement et la motivation des personnels et l’efficacité des organismes, qui ont  fait l’objet d’une vingtaine d’ouvrages chez Afnor, Chiron, Retz. LEH, PUB.

1- LA COMMUNICATION POSITIVE©,  méthode exclusive pour :

· manager la démarche qualité ;

· conduire les entretiens annuels ;

· animer des réunions ;

· surmonter les relations difficiles (négociation, management, formation de formateurs, appréciation) ;

· motiver, faire adhérer des collaborateurs, perfectionner le travail d’équipe et la conduite de projet ;

· vendre et faire acheter des idées, des produits, des services ;

· former des équipes et des formateurs.


2- LE BRAINPIERCING© ou préparation mentale, pour plus d’efficacité personnelle  et développer l’intelligence affective :

· lutter contre le STRESS

· gérer le TEMPS

· organiser & déléguer

· avoir confiance en soit

· prendre des initiatives

· développer l'expression écrite & orale

3- LA MESURE DES COMPETENCES©, pour apprécier les personnes :

Recrutement, Evaluation, Formation, Promotion, Reclassement, VAE…

Méthode soutenue par la Commission Européenne  et  diffusée par AFNOR dans 8 ouvrages depuis 2002, cette méthodologie rénove la conception et la pratique de l’appréciation des personnes au double plan technique et personnel.

Son élaboration concertée conduit à implanter et à auditer des REFERENTIELS DE COMPETENCES  adaptés pour :

· mesurer les performances techniques et relationnelles, établir des cartes de compétences pour la GPEC, concevoir des passeports formation ;

· décrire des fonctions, concevoir des formations adaptées aux besoins,  prévoir les évolutions…

· anticiper sur les évolutions avec le Management des Seniors

4- LA CREATIVITE  permet de :

· développer les compétences d’innovation, 

· trouver de nouveaux produits & services,

· réussir la qualité de nouveaux produits & services.

INTITULÉS   DES   FORMATIONS

1 Expression orale  &  Présentation de projet


p.06

2 Conduite  d'Entretiens  &  Réunions



p.07

3 Situations relationnelles difficiles
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4 Négociation commerciale
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5 Formation de Formateurs




p.10

6 Evaluation des Formations
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7 Trouver un emploi ou reconversion
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8 Recruter & Apprécier ses collaborateurs
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9 Evaluation des compétences
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10 Formalisation des fonctions




p.15

11 Conduire les entretiens annuels
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12 Management Relationnel des ressources humaines
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13 Management des Compétences des Seniors


p.18

14 Travail en équipe
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15 Conduite de projet
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16 Gestion du temps
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17 Perfectionnement
Elus  &  Dirigeants
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18 Management de la Qualité Totale
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19 Intelligence créative & Innovation
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20 Gestion du stress
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21 Perfectionnement comportemental (Assertiveness)
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22 Efficacité personnelle





p.27

	COMMUNICATION

MANAGEMENT

Niveau 1
	01 - Maîtrise de  l’expression orale  devant un public

Réussir Exposés, Présentations de projet et Conférences

« Pour en finir avec les problèmes de communication » Chiron


	Objectifs


	
	· Intéresser le public à ses propos et actions.

· Acquérir une meilleure aisance personnelle en public.

· Maîtriser les techniques de prise de parole.

· Acquérir une méthode efficace de communication positive.


	Durée

& Lieu
	
	· 3 journées groupées  ou espacées

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Cadres, responsables, techniciens, managers, commerciaux, formateurs

· Nombre de participants limité à 12.


	Contenus


	
	· Les principes de base et méthodes d’expression positive.

· L’ouverture relationnelle à autrui par le comportement et les attitudes.

· Analyse des attentes d'autrui avec empathie.

· La structuration du discours et des idées.

· Rythme, débit, volume, articulation : exercices de base.

· Stratégie de réponses aux questions et aux objections : training intensif.

· Exposés improvisés et préparés.


	Méthodes & Moyens


	
	· Exercices d’application, mises en situation, exposés interactifs, jeux pédagogiques, corrigés-types & démonstrations par l’animateur.

· Traitement des cas réels apportés par les participants à l'aide d'un canevas méthodologique proposé par l'animateur.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.

· Fichier pratique remis à chaque participant, grilles d’analyse et de progression.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1 200 € TTC..

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  (A. Labruffe & E; Carré).


	Equipe pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Docteur ès lettres & psychologie, Conseil en GRH, Expert Européen Qualité.

Emmanuel CARRÉ, Professeur à l'Ecole de Management Bordeaux, Conseil en management.


	COMMUNICATION

MANAGEMENT

Niveau 2
	02 - Conduire des  Entretiens  &  Réunions

                                      « Manager, le Kit Minute » Afnor éditions

         


	Objectifs


	
	· Maîtriser les situations courantes d’entretiens : accueil, recherche d’information, appréciation, réajustement, décision, recrutement…

· Conduire et participer aux réunions : information, travail, qualité… 

· Acquérir une méthode de communication originale, efficace et éprouvée.


	Durée

& Lieu
	
	· 5 journées groupées  ou  divisées en 2 modules.

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Cadres, responsables, techniciens, managers, commerciaux, formateurs.

· Nombre de participants limité à 12.


	Contenus


	
	· Les différents entretiens professionnels et réunions.

· Le vocabulaire positif et les principes actifs de l’écoute.

· Préparation et entraînement à l’argumentaire, aux objections & leurs réponses

· De l’entrée en relation à la conclusion d’un entretien ou d’une réunion : les points-clés à chaque étape pour les conduire et les maîtriser.

· Obtenir consensus et engagement.


	Méthodes & Moyens


	
	· Exercices d’application, mises en situation, exposés interactifs, jeux pédagogiques, corrigés-types & démonstrations par l’animateur.

· Traitement des cas réels apportés par les participants à l'aide d'un canevas méthodologique proposé par l'animateur

·  Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.

· Fichier pratique remis à chaque participant, grilles d’analyse et de progression.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1 200 € TTC pour un groupe de 10 personnes..

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  .


	Equipe pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Docteur ès lettres & psychologie, Conseil en GRH, Expert Européen Qualité.

Emmanuel CARRÉ, Professeur à l'Ecole de Management Bordeaux, Conseil en management.


	COMMUNICATION

MANAGEMENT

Niveau 3
	03 - Maîtrise des  situations relationnelles difficiles

            « La communication positive, objectif santé » LEH éditions




	Objectifs


	
	· Maîtriser les situations difficiles de management et de négociation 

·  Prévenir et résoudre les conflits, faire adhérer à un changement, faire s’engager dans l’action, restaurer le dialogue. 

· Acquérir & perfectionner une méthode originale, efficace et éprouvée.


	Durée

& Lieu
	
	· 5 journées groupées  ou  divisées en 2 modules.

· Et une journée d’évaluation/consolidation  à 3 mois.

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Managers motivés, Cadres de direction, Responsables.

· Nombre de participants limité à  10.


	Contenus


	
	· Préparation des rencontres difficiles.

· La phase de démarrage des relations difficiles : exercices et training.

· Le déroulement et la conduite des entretiens difficiles : cas exemplaires issus de l’activité professionnelle des participants et corrigés-types par l’animateur.

· Préparation et entraînement aux objections et à leurs réponses.

· L’obtention des accords et d’un consensus.

· La phase de conclusion et d’engagement des entretiens difficiles.

· L’utilisation de la méthode dans une stratégie de management total pour motiver le personnel.


	Méthodes & Moyens


	
	· Etude et approfondissement de cas réels par simulations, jeux de rôles, training intensif, corrigés-types & démonstrations par l’animateur.

· Grilles d’analyse et d’évaluation personnelle.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.

· Evaluation individuelle à 3 mois.

· Les participants préparent les intitulés de cas professionnels difficiles en termes de management et les envoient à l’animateur avant la session.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, suivi, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1 300 € TTC pour un groupe de 10 personnes..

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  .


	Equipe pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Docteur ès lettres & psychologie, Conseil en GRH, Expert Européen Qualité.

Emmanuel CARRÉ, Professeur à l'Ecole de Management Bordeaux, Conseil en management. 


	COMMUNICATION

COMMERCIAL

Niveau 3 & 4
	Négociation commerciale

« La communication positive » PUB


	Objectifs


	
	· Maîtriser les situations difficiles de négociation commerciale pour faire acheter produits, projets, idées et services.

· Prévenir et résoudre les litiges commerciaux.

· S’entraîner à pratiquer une méthode commerciale  efficace et éprouvée.


	Durée

& Lieu
	
	· 6 journées groupées  ou  2 modules de 3 jours espacés.

· Et une journée d’évaluation consolidation à 3 mois.

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Commerciaux, Négociateurs, Acheteurs.

· Nombre de participants limité à  10.


	Contenus


	
	· Préparation des rencontres difficiles de négociation : élaboration de l’argumentaire, des objections et de leurs réponses.

· Entraînement aux objections et à leurs réponses.

· La phase de démarrage de la relation de négociation : exercices et training.

· Le déroulement et la conduite des négociations : cas exemplaires issus de l’activité professionnelle des participants et corrigés-types par l’animateur.

· L’obtention des accords.

· La phase de conclusion et d’engagement des entretiens.


	Méthodes & Moyens


	
	· Etude et approfondissement de cas réels par simulations, jeux de rôles, training intensif, corrigés-types & démonstrations par l’animateur.

· Grilles d’analyse et d’évaluation personnelle.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.

· Evaluation individuelle à 3 mois.

· Les participants préparent les intitulés de cas professionnels difficiles en termes de négociation et les envoient à l’animateur avant la session.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1200 € TTC pour un groupe de 10 participants

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  .


	Equipe pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Docteur ès lettres & psychologie, Conseil en GRH, Expert Européen Qualité.

Emmanuel CARRÉ, Professeur à l'Ecole de Management Bordeaux, Conseil en management. 


	COMMUNICATION

MANAGEMENT

FORMATION

Niveau 3
	05 - Formation de Formateurs

Maîtrise des situations pédagogiques 

« Guide du nouveau formateur » Afnor éditions


	Objectifs


	
	· Utiliser une méthode originale, efficace et éprouvée de Pédagogie Active pour la Formation des Formateurs d’adultes.

· Maîtriser les situations pédagogiques pour les adultes en formation.


	Durée

& Lieu
	
	· 6 journées en  2 modules de 3 jours espacés

· Une journée d’évaluation/consolidation à 3 mois.

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Formateurs, enseignants d’adultes, présentateurs de produits et services.

· Nombre de participants limité à  10.


	Contenus


	
	· Préparation des situations pédagogiques, Rôle du Formateur.

· Développement de l'adaptation et de la créativité à l’aide d'outils de base et de leur utilisation pédagogique.

· La phase de démarrage de la relation pédagogique : exercices et training.

· Le déroulement et l’exposé pédagogique : cas exemplaires issus de l’activité professionnelle des participants et corrigés-types par l’animateur.

· Préparation et entraînement aux questions, objections et à leurs réponses.

· L’évaluation permanente pédagogique.

· La phase de conclusion et d’engagement des exposés pédagogiques.


	Méthodes & Moyens


	
	· Pédagogie active, étude et approfondissement de cas réels par simulations, jeux de rôles, training intensif, corrigés-types & démonstrations par l’animateur.

· Grilles d’analyse et d’évaluation personnelle.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.

· Evaluation individuelle à 3 mois.

· Les participants préparent les intitulés de cas pédagogiques et les envoient à l’animateur avant la session.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1 300 € TTC pour un groupe de 10 personnes. .

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  (.


	Equipe pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Expert pédagogique, Professeur des universités, Expert Européen Qualité.

Emmanuel CARRÉ, Professeur à l'Ecole de Management Bordeaux, Conseil en management. 


	COMMUNICATION

MANAGEMENT

FORMATION

Niveau 2
	06 - Evaluation des Formations

« Guide du nouveau formateur » Afnor éditions


	Objectifs


	
	· Participer activement à l'amélioration continue des formations et des enseignements intégrant conception , appréciation et interaction.

· Construire des outils d'évaluation des enseignements et formations sur le modèle de la méthodologie des référentiels existants.

· Adapter les contenus et la pédagogie selon l'analyse des résultats obtenus lors du processus d’évaluation.


	Durée

& Lieu
	
	· 3 journées groupées 

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Formateurs, Enseignants du supérieur.

· Nombre de participants limité à  12.


	Contenus


	
	· Problématique de l'Evaluation & Enjeux.

· L'évaluation comme noeud central d’une démarche Qualité et processus dans un réseau relationnel.

· Les 3 temps récurrents d'évaluation en situation de formation.

· Les différentes modalités de l’évaluation.

· Conception de thématiques pour l’élaboration de grilles et questionnaires adaptés.

· Réflexion sur  thématiques proposées.

· Choix de diffusion et de centralisation des réponses: papier, interface informatique…

· Analyse des résultats  obtenus, synthèse et plan d’action

· Vers un changement pédagogique propice à la motivation des étudiants.


	Méthodes & Moyens


	
	· Pédagogie active, travaux en groupe et en binômes, analyse de cas, étude  et approfondissement des outils, corrigés-types individualisés.

· Grilles d’analyse et d’évaluation personnelle.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.

· Suivi personnalisé.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1 200 € TTC pour un groupe de 12 participants. 

· En sus : Frais de déplacement base Saint-Denis La Réunion & hébergement.

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  (A. Labruffe & E; Carré).


	Equipe pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Expert pédagogique, Docteur ès lettres et Sciences humaines Expert Européen Qualité.

Emmanuel CARRÉ, Professeur à l'Ecole de Management Bordeaux, Conseil en management. 


	RECHERCHE D’EMPLOI

RECONVERSION

Niveau 2
	07 - Trouver un Emploi  ou  une Reconversion

                          « Réussir les entretiens de sélection » Chiron




	Objectifs


	
	· Acquérir une méthodologie pratique pour maîtriser toutes les étapes et les procédures nécessaires à l’obtention d’un emploi ou d’une reconversion.

· Reprendre confiance en soi par la mise en évidence des compétences et du potentiel personnel de chacun.

· Evaluer et valoriser précisément ses atouts et compétences pour mettre en évidence un « argumentaire personnel » et répondre aisément aux questions délicates et objections.

· Maîtriser une méthodologie originale, efficace et éprouvée, lors des entretiens d’embauche.


	Durée

& Lieu
	
	· 5 journées groupées  ou  2 modules de 2 jours.

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Personnes en recherche d’emploi ou en reconversion, étudiants.

· Nombre de participants limité à 12.


	Contenus


	
	· Les pratiques actuelles et les différentes situations de recrutement.

· Réalisation d’un dossier de candidature accrocheur, personnalisé, conforme aux attentes de l’employeur : lettre, CV, notice technique.

· Autobilan personnel : évaluation des compétences (méthode originale soutenue par l'AFNOR) et réalisation de l’argumentaire.

· Préparation active des 20 thèmes de l’entretien.

· Entraînement aux « amortisseurs de la relation » & réponses aux objections.

· Pratique intensive des entretiens d’embauche.


	Méthodes & Moyens


	
	· Pédagogie active : exercices d’application, mises en situation, jeux de rôles, corrigés-types & démonstrations par l’animateur.

· Grilles d’analyse et dossier d’autobilan.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Etabli sur la base d’un forfait/jour de 1200 € TTC pour un groupe de 12 personnes

· Coaching au particulier  sur la base d’un forfait séance de 3 heures :  300 €.

·  En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  .


	Responsable pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Expert en recrutement, Docteur en psychologie du travail


	COMMUNICATION

MANAGEMENT

G.R.H.

Niveau 3
	08 - Le Recrutement & l’Appréciation des collaborateurs

        « 60  Tableaux de bord pour la gestion des compétences » Afnor


	Objectifs


	
	Former concrètement les managers au recrutement et à l’appréciation de leur personnel avec :

· Une méthodologie éprouvée dans cinq pays européens, soutenue par la Commission Européenne (Le Référentiel de Compétences) ;

· Une méthode d’entretien (la Communication Positive) ;

· Des outils d'évaluation.

Utiliser cette méthodologie pour optimiser le management des ressources humaines de l’entreprise (appréciation, formation), et développer la communication interne.


	Durée

& Lieu
	
	· 5 journées groupées  ou  séparées en 2 modules.

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Managers, cadres, techniciens, Responsables de personnel.

· Nombre de participants limité à 10.


	Contenus


	
	· Inventaire des instruments traditionnels d’évaluation.

· Présentation de la méthodologie : référentiel de compétences, communication positive, document d’appréciation.

· Le guide d’entretien d’appréciation et entraînement à l’entretien.

· Application au recrutement.

· Appréciation des personnes, communication et GRH.


	Méthodes & Moyens


	
	· Pédagogie active : exercices d’application, mises en situation, exposés interactifs, corrigés-types & démonstrations par l’animateur.

· Grilles d’analyse et de progression.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1 300 € TTC pour un groupe de 12 personnes..

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  


	Responsable pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Expert européen Qualité et Recrutement,  Docteur en psychologie du travail.


	COMMUNICATION

MANAGEMENT

G.R.H.

Niveau 2
	09 - L’Évaluation des COMPETENCES

                       « Management des compétences » Afnor éditions


	Objectifs


	
	· Apprécier les hommes et les fonctions à l’aide d’un référentiel soutenu par la Commission Européenne et l'AFNOR.

· Maîtriser la méthodologie d’évaluation hiérarchisée de l’ensemble des compétences nécessaires à toutes les fonctions d’une organisation.

· Utiliser cette méthode pour optimiser le management des ressources humaines (recrutement, accueil, intégration, appréciation, formation, délégation, promotion…) et développer la communication interne.


	Durée

& Lieu
	
	· 6 journées en 2 ou 3 modules espacés d’1 ou 2 semaines.

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Managers, cadres, techniciens, Responsables de personnel.

· Nombre de participants limité à 12.


	Contenus


	
	· Inventaire des instruments traditionnels d’évaluation des participants.

· Terminologie : compétences, domaines et niveaux de compétences, modes opératoires, degrés de difficultés…

· Intérêt du référentiel de compétences et principes de construction.

· Intérêt d’une description de fonctions et principes de construction.

· Du référentiel à l’évaluation des performances humaines.

· De l’évaluation / mesure d’écarts à l’élaboration d’un plan d’action finalisé.

· Référentiel de compétences et dynamique de communication interne.

· Entraînement à l’entretien d’évaluation : principes et démarche de base.


	Méthodes & Moyens


	
	· Exercices d’application, mises en situation, travaux en groupe, exposés interactifs, corrigés-types & démonstrations par l’animateur.

· Grilles d’analyse et de progression.

· Outils de base du référentiel des compétences.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1 500 € TTC pour un groupe de 12 personnes..

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  


	Responsable pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Expert Européen Méthodologie des Compétences & Qualité.


	COMMUNICATION

MANAGEMENT

G.R.H.

Niveau 2
	10 - La formalisation des FONCTIONS

« Manager le Kit Minute » Afnor éditions


	Objectifs


	
	· Analyser et décrire les fonctions à l'aide d'une méthodologie intégrant les outils existants de description.

· Maîtriser les étapes de la méthodologie d'évaluation des fonctions d’une organisation : canevas, entretien, description, profil, infogramme, fiche.

· Utiliser cette méthode pour optimiser le management des ressources humaines (recrutement, accueil, intégration, appréciation, formation, délégation, promotion…).et développer la communication interne.


	Durée

& Lieu
	
	· 3 journées groupées ou séparées

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Dirigeants, Managers, Responsables de personnel.

· Nombre de participants limité à 12.


	Contenus


	
	· Inventaire des méthodes existantes.

· Terminologie : description, domaines et niveaux de compétences, modes opératoires, structure, réseau relationnel, degrés de difficultés, missions…

· Intérêt de la formalisation et principes de construction et de rédaction.

· Application aux fonctions des secteurs d'activité des participants.

· La formalisation des fonctions appliquée aux situations de GRH (embauche, accueil, promotion, formation, appréciation, reclassement, etc) et son impact sur la dynamique de communication interne et l'organisation de la structure.

· De la description des fonctions à l'élaboration d'un plan d'action individuel.


	Méthodes & Moyens


	
	· Exercices d’application, travaux en groupe, exposés interactifs, corrigés-types.

· Grilles d’analyse.

· Outils de base du référentiel des compétences, modèle de description des fonctions.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de  1 300 € TTC pour un groupe de 12 personnes.

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  


	Responsable pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Expert Européen Qualité, Conseil en GRH.


	MANAGEMENT

&

G.R.H.

Niveau 2 & 3
	11 - L’entretien professionnel

« L’entretien professionnel » Afnor éditions


	Objectifs


	
	Former concrètement les managers à l’entretien professionnel dû à leurs collaborateurs en apprenant et/ou  perfectionnant :

· Une démarche d’entretien adaptée (la Communication Positive) ;

· Une méthodologie d’analyse des compétences soutenue par la Commission européenne e l’AFNOR.

· Des documents spécifiques organisés en un dossier structuré, un guide d’entretien, le passeport formation.

· La transmission des informations concernant les dispositions de la nouvelle loi sur la formation tout au long de la vie : le droit individuel sur la formation, la VAE,  l’entretien professionnel.


	Durée

Modalités

Lieu
	
	· 6 journées groupées  ou  séparées en  2  modules de 20 heures.

· Une journée d’information suivie de deux modules d’entraînement à la conduire de l’entretien puis à la réalisation du dossier en concertation 

· Sur site ou résidentiel


	Public concerné
	
	· Tous personnels d’encadrement et dirigeants.

· Nombre de participants limité à 12.


	Contenus


	
	· La loi sue la formation tout au long de la vie et l’entretien professionnel.

· Présentation de la méthodologie : référentiel de compétences, communication positive, document et supports de l’entretien professionnel,  passeport formation, carte des compétences.

· Le guide d’entretien et entraînement à l’entretien.

· L’écoute du projet professionnel et son élaboration

· L’élaboration du plan d’action dont l’exercice du DIF.

· Les nouveaux outils de l’entretien professionnel.


	Méthodes & Moyens

Documentation
	
	· Pédagogie active : exercices d’application, mises en situation, exposés interactifs, corrigés-types & démonstrations par l’animateur.

· Grilles d’analyse et de progression.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.

· Remise de supports originaux et de « Pratique de l’entretien professionnel », Afnor, 2005

· Evaluation pratique à 3 et 6 mois


	Coût


	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de  1 300 € TTC pour un groupe de 12 personnes.

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  


	Responsable  pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Expert Européen Qualité, Conseil en GRH., Docteur ès lettres et sciences humaines


	COMMUNICATION

MANAGEMENT

G.R.H.

Niveau 2 & 3
	                                   12 –  Le  Management Relationnel 

     des RESSOURCES HUMAINES

                                 « Compétences relationnelles »  Afnor éditions


	Objectifs


	
	· Réfléchir sur la mission de Management des ressources humaines des cadres & dirigeants.

· Apprendre et perfectionner une méthodologie de management pour valoriser les ressources humaines aux différentes étapes importantes.

· S’initier aux techniques, procédures et méthodes de gestion des ressources humaines correspondant aux attentes actuelles du personnel.

· Apprendre à analyser les besoins fondamentaux du personnel et savoir y répondre pour motiver, encourager et faire adhérer.


	Durée

& Lieu
	
	· 9 journées en 3 modules espacés de 3 ou 4 semaines,

· Et une journée d’évaluation à 6 mois.

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Dirigeants, Managers, Cadres, Techniciens, Responsables de personnel.

· Nombre de participants limité à 12.


	Contenus


	
	· Les voies actuelles du management efficace.

· Les besoins fondamentaux du personnel et les réponses actuelles.

· Typologies des managers et des salariés.

· Méthodologie du management des ressources humaines.

· Revue des actions et indicateurs du Management Relationnel.

· Trois méthodes de base pour le management :  La communication positive , Le référentiel des compétences, La description des fonctions.

· Les trois moments clés de la motivation du personnel : l’embauche, l’accueil, et l’appréciation.

· Elaboration des plans d’action individualisés d’amélioration du management relationnel des ressources humaines.


	Méthodes & Moyens


	
	· Exercices d’application, mises en situation, exposés interactifs, corrigés-types.

· Grilles d’analyse et d’auto-évaluation managériale.

· Outils de base du référentiel des compétences, de la communication positive, modèle de description des fonctions, guides d’entretiens et de conduites de réunions.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de  1 200 € TTC.pour un groupe de 12 personnes

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  


	Responsable pédagogique


	
	      Alain LABRUFFE, Docteur ès lettres & psychologie, Conseil en GRH, Expert Européen Qualité.


	COMMUNICATION

MANAGEMENT

G.R.H.

Niveau 2
	13 - Management des compétences des Seniors

                « Management des compétences des seniors » Afnor




	Objectifs


	
	· Mettre en œuvre une Ingénierie des Ressources Humaines (IRH) spécifique aux plus de cinquante ans pour mieux les employer et les motiver

· Acquérir et mettre en oeuvre une méthodologie d’évaluation des compétences 

· Concevoir un plan d’action de transfert des compétences des seniors.


	Durée

& Lieu
	
	· 3 journées groupées  .

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Responsables RH,  managers, formateurs

· Nombre de participants limité à 12.


	Contenus


	
	· Les enjeux du plein emploi des seniors et de l’IRH

· Le point sur les pratiques actuelles en France et à l’étranger.

· Méthodologie d’audit et d’organisation de l’emploi des seniors : l’entretien professionnel comme instrument d‘évaluation et de motivation

· Mieux connaître les atouts et handicaps des seniors

· Méthodologie d’évaluation et de cartographie des compétences des seniors

· Les modalités du transfert des compétences : projets, tutorat et formation

· La réactivation de la motivation des seniors

· Amélioration  du temps et des  conditions de travail

· Plan d’action global d‘IRH


	Méthodes & Moyens


	
	· Pédagogie active, exposés interactifs, jeux pédagogiques, travaux en sous-groupes

· Traitement des cas réels apportés par les participants à l'aide d'un canevas méthodologique proposé par l'animateur.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.

· Fichier pratique remis à chaque participant, grilles d’analyse et de progression.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1 200 € TTC .

· En sus : Frais de déplacement base Saint-Denis La Réunion & hébergement.

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  (A. Labruffe)


	Responsable

pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Docteur ès lettres et sciences humaines, docteur en psychologie du travail,, Conseil en GRH, Expert Européen sur les c


	COMMUNICATION

MANAGEMENT

Travail en équipe

Niveau 2
	14 - Méthodologie du Travail en EQUIPE

« Communication et qualité » éditions Afnor


	Objectifs


	
	Apprendre des méthodes de travail en équipe pour :

· Etre plus efficace ;

· Tenir les délais ;

· Motiver le personnel ;

· Elaborer des projets ;

· Se conformer aux procédures d’une démarche de qualité totale.


	Durée

& Lieu
	
	· 4 journées groupées  ou  2 modules de 2 jours.

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Tout personnel appelé à travailler en équipe.

· Nombre de participants limité à 12.


	Contenus


	
	· Les principes de base et méthodes de communication positive.

· Préparer, conduire et participer en réunion.

· Ecouter pour mieux répondre et développer une attitude de coopération.

· La structuration du discours et des idées.

· Les méthodes d’analyse de problèmes et de créativité.

· Savoir présenter des idées et des projets.


	Méthodes & Moyens


	
	· Exercices d’application, mises en situation, exposés interactifs, corrigés-types & démonstrations par l’animateur.

· Grilles d’analyse et de progression.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1 200 € TTC. 

· En sus : Frais de déplacement base Saint-Denis La Réunion & hébergement.

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  (A. Labruffe & E; Carré).


	Equipe pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Docteur ès lettres & psychologie, Conseil en GRH, Expert Européen Qualité.

Emmanuel CARRÉ, Professeur à l'Ecole de Management Bordeaux, Spécialiste Créativité. 


	COMMUNICATION

MANAGEMENT

Travail en équipe

Niveau 2
	15 - Conduite de projet

« Manager, le Kit Minute » éditions Afnor


	Objectifs


	
	Apprendre des méthodes de travail en équipe pour conduire des projets et des équipes pour :

· Etre plus efficace grâce à des outils, techniques et méthodes ;

· Gérer le temps et Tenir les délais ;

· Animer des séances de travail et Motiver les participants ;

· Elaborer des projets à l'aide d'une procédure concertée et contrôlée ;

· Se conformer aux procédures d’une démarche de qualité totale;

· Se décider par consensus.


	Durée

& Lieu
	
	· 3journées groupées  .

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Tout personnel appelé à conduire des projets & à travailler en équipe.

· Nombre de participants limité à 12.


	Contenus


	
	· Les principes de base et méthodes de management relationnel.

· Analyse préalable du projet : définition, objectifs et étapes.

· Evaluation des compétences & des tâches et répartition du travail.

· Les étapes du projet, estimation des temps et planification.

· Conduire et participer en réunion: préparation, grip et compte rendu.

· Ecouter pour mieux répondre et développer une attitude de coopération.

· La structuration du discours et des idées, et leur transcription écrite.

· Les méthodes d'analyse et de résolution créative de problèmes.

· Savoir présenter des idées et des projets.


	Méthodes & Moyens


	
	· Exercices d’application, mises en situation, exposés interactifs, corrigés-types & démonstrations par l’animateur.

· Grilles d’analyse et de progression.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1 200 € TTC pour un groupe de 12 personnes. 

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  .


	Equipe pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Docteur ès lettres & psychologie, Conseil en GRH, Expert Européen Qualité.

Emmanuel CARRÉ, Professeur à l'Ecole de Management Bordeaux, Spécialiste en Créativité. 


	MANAGEMENT

METHODOLOGIE

Niveau 1
	16 - Gestion du TEMPS




	Objectifs


	
	· Apprendre à utiliser une méthode pratique pour gérer son temps.

· Maîtriser les principes et techniques pour analyser son action, l’organiser et planifier en fonction d’impératifs personnels et de contraintes externes.


	Durée

& Lieu
	
	· 3 journées groupées ou espacées.

· Et une journée d’évaluation à 3 mois.

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Tous personnels dont Managers, Cadres, Responsables.

· Nombre de participants limité à 12.


	Contenus


	
	· Présentation de la démarche, et des principes de gestion de temps.

· Analyse et comparaison des objectifs personnels et professionnels.

· Présentation d'un modèle proposé : « La Rosace du Temps ».

· Des voleurs de temps aux remèdes.

· Des urgences aux priorités.

· De l’improvisation à la planification.

· Elaboration comparée des plans de journée.

· Gestion du temps et organisation spatiale.

· Outils et techniques complémentaires

· Application à la conduite de réunion et aux relations interpersonnelles.

· Plans d’action individuels.


	Méthodes & Moyens


	
	· Auto-évaluation, études et approfondissement de cas réels, exposés interactifs.

· Grilles d’analyse et d’évaluation personnelle.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de  1 100 € TTC pour un groupe de 12 personnes.

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  


	Responsable pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Docteur ès lettres & psychologie, Conseil en GRH, Expert Européen Qualité.


	COMMUNICATIONMANAGEMENT

METHODOLOGIE

Niveau 2 & 3
	17 - Perfectionnement Personnel des Elus & Dirigeants

« 60 Tableaux de bord pour la gestion des compétences »


	Objectifs


	
	· Offrir une méthodologie utile en toute circonstance pour maîtriser les situations d’animation, prise de parole, négociation, travail en groupe.

· Donner des outils d’un perfectionnement dans l’art de convaincre.

· Maîtriser les situations relationnelles difficiles.


	Durée

& Lieu
	
	· 6 journées espacées sous forme de modules de demi ou journée entière.

· Sur site.


	Public concerné
	
	· Elus, Présidents d’association ou d’organisation, Responsables de collectivités.

· Nombre de participants limité à 10.


	Contenus


	
	· Présentation de la méthodologie de perfectionnement personnel.

· Les règles et la démarche de la Communication Positive.

· La prise en compte des interlocuteurs : les véritables réponses aux questions et objections, les amortisseurs de la relations.

· S’exprimer pour être écouté et écrire pour être lu.

· Animer une équipe ou un travail de groupe.

· Gérer son temps et celui de ses collaborateurs.

· Maîtriser les situations délicates de réunion et entretien.

· Négocier et convaincre, faire adhérer à ses idées.

· Analyse des situations et de leurs implications : scénarios et stratégies.


	Méthodes & Moyens


	
	· Mises en situation & Conseils personnalisés.

· Analyse de situations réelles et de leurs implications.

· Exercices d’application, mises en situation, exposés interactifs, grilles d’analyse et d’évaluation personnelle, corrigés-types et démonstrations par l’animateur.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1300 € TTC pour un groupe de 10 participants. 

      * Coaching (individuel) sur thèmes choisis : 150 €/heure TTC.

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement .


	Equipe pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Docteur ès lettres & psychologie, Conseil en GRH, Expert Européen Qualité.

Emmanuel CARRÉ, Professeur à l'Ecole de Management Bordeaux, Conseil en management. 


	COMMUNICATION

MANAGEMENT

QUALITE

Niveau 2 & 3
	18 - Le Management de la QUALITE

« Communication et qualité » éditions Afnor


	Objectifs


	
	· Apprendre et perfectionner une méthodologie de management pour maîtriser les processus, normes et procédures nécessaires à l’obtention des produits et services de qualité.

· Maîtriser la méthodologie qualité liée aux processus et au personnel.

· Analyser les dysfonctionnements liés à la motivation du personnel : satisfaction, encouragement, implication, adhésion, et proposer une méthode de réactivation.

· Apprendre à rechercher, détecter et répondre aux attentes, besoins et contraintes de ses « clients » internes et externes.


	Durée

& Lieu
	
	· 5 journées groupées ou  espacées.

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Managers, Cadres, Techniciens, Responsables de personnel.

· Nombre de participants limité à 12.


	Contenus


	
	· Le point sur la QUALITE : outils, méthodes, expériences résultats.

· Analyse et implication du concept circulaire de qualité totale :                           « le réseau clients-fournisseurs » et l’Agenda 21;

*La communication positive comme méthode donnant l’énergie à ce réseau ;

*Rappel des outils qualité favorisant la qualité du travail en équipe ;

*L’évaluation des compétences comme outil de mesure et d’amélioration de la qualité.

· Elaboration des plans d’action d’amélioration de la qualité.


	Méthodes & Moyens


	
	· Exercices d’application, Travaux en groupe, exposés interactifs, corrigés-types.

· Grilles d’analyse.

· Outils de base du référentiel des compétences.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1 300 € TTC.pour un groupe de 12 personnes

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  .


	Responsable pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Expert Européen Qualité, Conseil en GRH.


	COMMUNICATIONMANAGEMENT

Développement personnel

Niveau 2 & 3
	19 -Développer  l’Intelligence CREATIVE & l’INNOVATION

« Savoir développer sa créativité » Retz


	Objectifs


	
	· Apprendre les méthodes non cartésiennes de résolution de problèmes.

· Expérimenter les méthodes de créativité et les appliquer à des problèmes concrets issus de la vie professionnelle  des participants.

· Développer l’intelligence créative, la plasticité et l’aisance nécessaire pour faire face à toutes les situations même les plus imprévues.

· Acquérir un savoir faire utile dans les situations relationnelles, de recherche, de conduite de réunions et de projets, de résolution de problèmes difficiles.


	Durée

& Lieu
	
	· 6 journées en 2 modules (outils et applications concrètes).

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Managers, Cadres, Responsables, Commerciaux, Formateurs, Créatifs, R& D.

· Nombre de participants limité à 10.


	Contenus


	
	· Les origines de « l’intelligence créative » : le « détour créatif ».

· Les méthodes associatives.

· Les méthodes analogiques.

· L’identification personnelle.

· Le rêve éveillé dirigé.

· Les applications concrètes. : traitement de cas réels d’innovation apportés par les participants


	Méthodes & Moyens


	
	· Exposés interactifs, exercices d’application, mises en situation.

· Traitement de cas réels apportés par les participants à l’aide d’un canevas méthodologique proposé par l’animateur.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1 500 € TTC pour un groupe de 10 personnes 

· En sus : Frais de déplacement base Saint-Denis La Réunion & hébergement.

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  (A. Labruffe & E; Carré).


	Equipe pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Docteur ès lettres & psychologie, Conseil en GRH, Expert Européen Qualité.

Emmanuel CARRÉ, Spécialiste de la Créativité et de l'Innovation, Conseil en management. 


	COMMUNICATIONMANAGEMENT

Développement personnel

Niveau 1 & 2
	20 - Vaincre le STRESS

« Pour en finir avec le stress » Chiron


	Objectifs


	
	· Apprendre à prévenir et combattre le stress par une nouvelle méthodologie   d' "incrustations mentales" autonomes et volontaires.

· Se préparer à affronter et maîtriser les situations relationnelles difficiles.

· Apprendre à gérer son temps comme préalable à toute maîtrise du stress.

· Acquérir un savoir faire personnel et une maîtrise de soi  pour  surmonter les échecs de tous ordres : personnels, professionnels,  relationnels.

· Mieux se connaître & fortifier l'estime de soi et se reprogrammer en positif


	Durée

& Lieu
	
	· 3 journées groupées ou espacées .

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Toute personne stressée, en souffrance ou déprimée.

· Nombre de participants limité à 12.

· Entretien préalable , anonymat et confidentialité.


	Contenus


	
	· Une nouvelle technique d'incrustations mentales intègre différentes techniques éprouvées pour renforcer l'estime de soi, se remettre en énergie, visualiser, positiver les situations, analyser ses croyances néfastes et ses scénarios stressants, reprogrammer  les cartes mentales pour s'engager dans un plan d'action offensif.

· Eléments de connaissance de soi et auto-diagnostic.

· Le processus de prévention du stress et d'enrayement de la souffrance.

· Analyse des scénarios personnels et prises de décisions utiles.

· Principes de maîtrise du temps: objectifs, priorités, plan de journée.

· Elaboration d'un baromètre des compétences personnelles.

· Elaboration d'un plan d'action personnel.


	Méthodes & Moyens


	
	· Exercices pratiques d’entraînement, évaluation et d'auto-analyse, mises en situations, exposés interactifs (apports théoriques et méthodologiques), jeux pédagogiques.

· Traitement des cas personnels apportés par les participants à l'aide d'un canevas méthodologique proposé par l'animateur.

·  Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.

· Fichier pratique remis à chaque participant.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1 200 € TTC.pour un groupe de 12 personnes .

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement .


	Responsable pédagogique
	
	Alain LABRUFFE, Docteur ès lettres & psychologie, Conseil en GRH, Expert Européen Qualité.


	COMMUNICATIONMANAGEMENT

Développement personnel

Niveau 1 & 2
	21 - Perfectionnement comportemental (Assertiveness)

Avoir confiance en soi & Prendre des Initiatives

« Compétences relationnelles » éditions Afnor


	Objectifs


	
	· Mieux se connaître, fortifier l'estime de soi et se reprogrammer en positif.

· Apprendre à prévenir et à combattre le stress par une nouvelle méthodologie d'"incrustations mentales" autonomes et volontaires.

· Se préparer à affronter et maîtriser les situations relationnelles difficiles.

· Apprendre à gérer son temps comme préalable à toute maîtrise du stress.

· Acquérir un savoir faire personnel et une maîtrise de soi pour surmonter les échecs de tous ordres : personnels, professionnels, relationnels.


	Durée

& Lieu
	
	· 3 journées groupées ou espacées.

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Toutes personnes souhaitant une meilleure aisance en situation professionnelle.

· Nombre de participants limité à 12.


	Contenus


	
	· Eléments de connaissance de soi et des autres, et auto-diagnostic.

· Identifier les difficultés et les handicaps.

· Se reprogrammer en positif pour réussir.

· S'exprimer oralement en captivant le public.

· Gérer le temps et maîtriser le stress par le brainpiercing.

· Les outils de base de l'analyse de problèmes.

· Canevas d'évaluation des compétences pour soi et ses collaborateurs.

· Le schéma relationnel dans les situations délicates d'entretiens & réunions.

· Elaboration d'un plan d'action et d'entraînement personnel.


	Méthodes & Moyens


	
	· Auto-évaluation, exposés interactifs, exercices d’application, mises en situation.

· Traitement de cas réels apportés par les participants à l’aide d’un canevas méthodologique proposé par l’animateur.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1 200 € TTC. 

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  .


	Equipe pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Docteur ès lettres et sciences humaines, docteur en psychologie du travail, Conseil en GRH, Expert Européen Qualité.

Emmanuel CARRÉ, Professeur à l'Ecole de Management Bordeaux, Conseil en management,

Docteur en communication. 


	COMMUNICATIONMANAGEMENT

Développement personnel

Niveau 2
	22 - Outils de l'Efficacité personnelle

« 60 Tableaux de bord pour la gestion des compétences » éditions Afnor


	Objectifs


	
	· S'initier aux outils de base de l'efficacité personnelle et relationnelle : lecture essentielle, écrire pour être lu, formuler en positif, répondre aux objections, gérer son temps, prévenir le stress, schéma relationnel (entretien et réunion), analyse de problèmes, brainpiercing.

· Valoriser ses compétences et mieux se connaître.

· Utiliser concrètement cette méthodologie au quotidien.


	Durée

& Lieu
	
	· 3 journées groupées ou espacées .

· Sur site ou résidentiel.


	Public concerné
	
	· Managers, Cadres, Responsables, Commerciaux, Formateurs, Créatifs.

· Nombre de participants limité à 12.


	Contenus


	
	· Analyse générale de l'efficacité personnelle.

· Les clés de la lecture efficace: repérage des mots clés, dynamisme et concentration.

· Ecrire pour être lu: formulations positives et phrases courtes.

· S'exprimer oralement pour être écouté.

· Gérer le temps et maîtriser le stress par le brainpiercing.

· Les outils de base de l'analyse de problèmes.

· Canevas d'évaluation des compétences pour soi et ses collaborateurs.

· Le schéma relationnel dans les situations délicates d'entretiens & réunions.

· Eléments de connaissance de soi et des autres et auto-diagnostic.

· Elaboration d'un plan d'action et d'entraînement personnel.


	Méthodes & Moyens


	
	· Exposés interactifs, exercices d’application, mises en situation.

· Traitement de cas réels apportés par les participants à l’aide d’un canevas méthodologique proposé par l’animateur.

· Synthèse en fin de chaque journée et élaboration d’un plan d’action individuel en fin de module.


	Coût
	
	· Comprend préparation, animation, assistance éventuelle, documentation et réunion de synthèse.

· Sur la base d’un forfait/jour de 1 300 € TTC pour un groupe de 12 personnes.

· En sus : Frais de déplacement base Saint-Denis La Réunion & hébergement.

· En sus : Frais de déplacement  base Bordeaux & hébergement  (A. Labruffe & E; Carré).


	Equipe pédagogique


	
	Alain LABRUFFE, Docteur ès lettres & psychologie, Conseil en GRH, Expert Européen Qualité.

Emmanuel CARRÉ, Professeur à l'Ecole de Management Bordeaux, Conseil en management.

Docteur en communication 
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