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Soyez acteur de votre parcours de formation et passez a l'action !

Durée de formation
Objectifs ®

2 jours soit 14 heures

R}- Public

A lissue de cette formation, le participant sera capable de : Responsable de service, chefs d'équipe,
responsable de coordination...

e Savoir se positionner comme manager aupres des equipes, des collaborateurs,
aupres des autres professionnels et comme relais des équipes auprés de la
direction, connaitre et maitriser les techniques de bases du management. Uj Prérequis
Savoir s'affirmer de maniere efficace et équilibrée.
Identifier et définir les fonctions propres au cadre intermédiaire.
e Savoir motiver, animer les équipes et déleguer (différents styles de management,
étre a I'écoute, cohésion d'équipe, le sens, etc.) gérer les situations difficiles. Niveau / Certification Obtenue
e Apprendre a anticiper, prévenir, désamorcer ou stopper le plus rapidement ‘ET
possible les situations difficiles.

Aucun pré-requis.

Attestation de formation.

i Type de formation / stage
Méthodes pédagogiques et modalités d'évaluation Intra/inter/ Accompagnement individuel

Pédagogie active et personnalisée.

Alternance d’apports, d'exercices et de jeux pédagogiques, des apports théoriques
volontairement limités afin de favoriser I'action, mise en situation, réflexions collectives
et individuelles.

Etude de cas concrets a partir du vécu des participants.

Jeux de rdle.

Analyse de la fonction, de la mission, des tdches.

Etre dans un management de proximité.

Mettre en place un dialogue de qualité avec les collegues et la hiérarchie.
Apports sur la motivation.

Stratégies et actions.
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Outils : tests, exercices et mises en situation.

Des mises en situation magnétoscopées (si accord des participants), directement tirées
du vécu des participants, permettent une analyse des pratiques.

Propositions d’attitudes a adopter et de techniques a mettre en ceuvre.

Chaque stagiaire regoit un livret pedagogique qui rassemble des différentes notions
abordées lors de la formation ainsi qu’'une bibliographie.

Une pédagogie dynamique, ludique, riche en implication pour les participants qui
trouveront des ressources pour mieux faire face au quotidien.

L'animateur de part son expérience pourra facilement prendre en compte les différents
publics présents lors de cette formation, et donner des exemples concrets.

Programme

1. Mieux cerner son réle de manager : les missions du responsable

d’équipe ou coordinateur.

e Les responsabilités du manager vis a vis de I'entreprise, de son équipe et ses
collégues...

e Les enjeux, les contraintes

e Votre responsabilité en tant que Manager au quotidien

e L'établissement de vos régles du jeu (ou j'en suis ?)

e La mise en place de votre organisation du travail dans I'équipe (qui fait quoi ?)

e Votre délégation (point sur ce que vous avez réussi a déléguer et point sur
les freins a la délégation ) - Comment contréler ce que je délégue ?

e Comment donner vous des ordres ? Comment contrblez-vous ? Comment
motiver vos collaborateurs - Comment vous motiver ?

e Comment félicitez-vous vos collaborateurs ? Comment faire une critique a un de
vos collaborateurs ou a plusieurs sans les froisser ?

e Comment persuadez-vous votre équipe ?

e Comment gérez-vous les tensions ? les conflits ?

e Comment gérez-vous les personnalités difficiles dans le travail ?

.

e Comment donnez-vous de l'information a vos collaborateurs ?
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2. Les outils de management

Il s’agit de doter les participants d’'outils pratiques et concrets pour poser les
actes managériaux de base, par exemple :

e Recadrer un collaborateur

e Définir correctement un objectif

e Transmettre une consigne

e Aider un collaborateur a réussir en situation d’apprentissage
e Contréler et évaluer les résultats de ses collaborateurs

e Rendre son compte & son supérieur hiérarchique

3. Lacommunication

e Découvrir les outils de la communication au service du management
e Apprendre & étre compris, a étre convaincant
e Faire le lien entre les collaborateurs et sa hiérarchie

e Connaitre les pratiques des leaders, développer son leadership

e Connaftre son style de management (atouts et limites)

e Les différentes approches du management : Directif — participatif - persuasif
- délégatif

e Quand et comment les mettre en ceuvre

e Savoir dire stop/ non de maniére non agressive

e Savoir s'affirmer et communication non violente

e Connaitre les leviers pour optimiser la performance d'une équipe
e Connaitre les mécanismes de la motivation et savoir les utiliser
e |dentifier les indices de démotivation et savoir intervenir

e Comment naissent les tensions et conflits
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o Comment intervenir

e Savoir créer des synergies et développer des initiatives

e Quand et comment étre : directif, persuasif, participatif, délégatif ?

e Mieux connaitre son propre fonctionnement

e Les outils d’animation

e Les outils collectifs : la réunion technique, d'information, de travail, de
résolution de probleme...

e Les outils individuels : la délégation, I'accueil, la régulation,...
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