


OBJECTIF :  •  devenir plus effi cace dans la gestion de son 
temps et de son organisation professionnelle.

MÉTHODE :  •  analyse de la gestion du temps de chacun
avec tests et exercices

 •  défi nition d’axes de progrès concrets à l’aide
d’un plan d’action.

CONTENU :  •   diagnostic de sa gestion du temps,
gestion du temps et objectifs, planifi cation
et gestion des priorités, la délégation,
la gestion du stress, l’affi rmation de soi,
l’organisation personnelle, le plan d’action 
personnel.

OBJECTIF :  •  acquérir clarté et conviction
dans ses écrits professionnels.

MÉTHODE :  •  apports théoriques concrets
et nombreux exercices corrigés.

CONTENU :  •   s’adapter à son lecteur,
les 8 règles pour être lu,
les freins à l’écriture,
les règles de vocabulaire,
la structure d’un écrit,
les écrits professionnels.

OBJECTIF :  •  réfl échir et acquérir les principes
et les réfl exes d’un management effi cace

MÉTHODE :  •  apports théoriques et travaux de groupe,
diagnostic et plan d’action
et mises en situation.

CONTENU :  •  partir des faits, le parler vrai, les mécanismes 
qui altèrent la confi ance, ce qui satisfait nos 
collaborateurs, le pouvoir et la responsabilité, 
la délégation, les styles de management, les 
qualités du manager, les réfl exes managériaux, 
analyse de profi l et de comportement, 
l’affi rmation de soi, la communication du 
manager, les entretiens de motivation et de 
progrès.

OBJECTIF :  •  animer effi cacement
ses entretiens annuels.

MÉTHODE :  •   apports théoriques et mises en situation.
CONTENU :  •   les objectifs de l’entretien annuel,

la préparation de l’entretien,
la structure de l’entretien,
l’animation de l’entretien
(écoute, affi rmation de soi, reformulation, etc.)
la communication verbale et non verbale.

OBJECTIFS :  • surmonter son appréhension
 • gagner en assurance
 • convaincre par son message
MÉTHODE : •  apports théoriques concrets,

nombreuses mises en situation (vidéo)
et débriefi ng.

CONTENU : •   le trac,
le comportement,
la voix, le message,
la structure,
les supports,
la préparation de l’intervention,
les techniques d’improvisation.


