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4 J
> Une stratégie orientée qualité , \ AN

Créativité, innovation, écoute, réflexion,

rigueur... Au cceur de la vision que nous nous

faisons de notre métier, toutes ces valeurs [
sont réunies pour vous apporter le meilleur / ,
de ce qui existe actuellement en termes | &
d’approche pédagogique, de contenus des /
formations, de solutions e-learning et de '
compétences des intervenants.

Pourquoi choisir Orsys

> Une pédagogie active

Nous croyons que pour étre efficace, une formation doit s’appuyer sur une pédagogie
active, alternant concepts et exercices ou études de cas, jeux de réles ou serious game.
Pertinence, structure, implication et support sont les quatre principes qui guident
notre pédagogie. Ainsi, vous mettez en pratique directement dans nos formations les
concepts présentés, illustrés par des cas réels.

> Une évolution rapide et créative de I'offre

L'équipe pédagogique Orsys assure une veille permanente pour détecter les nouveaux
besoins et proposer les sujets les plus pertinents. Les formations Orsys évoluent
continuellement pour prendre en compte les évolutions méthodologiques et les
approches managériales les plus novatrices. Plus de 150 nouveaux cours sont créés
chaque année dans les domaines du Management en plus des refontes totales ou
partielles des cours existants.

Nos programmes sont en constante évolution et mis a jour régulierement sur notre
site web (www.orsys.fr), n'hésitez pas a le consulter pour en connaitre les derniéres
versions.

Les formations Orsys ont un objectif avant tout opérationnel. Congues

et animées par nos intervenants, elles comprennent au moins 60%
d'exercices pratiques, jeux de réles ou études de cas concrets issus de leur
expérience terrain. Elles sont destinées a aider chaque participant a étre
plus efficace, a acquérir de meilleures pratiques et a s'épanouir dans son
travail.
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> L'équipe pédagogique Orsys

L'équipe pédagogique est composée de spécialistes disposant
de nombreuses années d’'expérience dans leurs domaines
respectifs.

Elle est chargée de faire évoluer l'offre de formation, notamment
de créer, en liaison avec les intervenants experts, des formations
nouvelles et de les organiser en filieres, cursus professionnels
et cycles certifiants.

Elle est également chargée de déterminer et d'intégrer des
modules e-learning en vue de développer l'offre blended et full
learning proposée par Orsys.

2N
M,

> Une validation rigoureuse S
> Des intervenants experts

Une validation pédagogique et technique de la formation est
'étape incontournable pour tout expert qui souhaite travailler
avec Orsys, et pour chaque nouveau cours. L'équipe pédagogique
Orsys est chargée de ces validations. A un premier niveau :
l'expérience et les qualités pédagogiques. A un deuxiéme

niveau : validation des cours finalisés quant a 'exposé des
concepts et des exercices pratiques.

Les 900 formateurs Orsys ont au minimum dix années
d’'expérience dans les domaines sur lesquels ils
interviennent et ont occupé des postes a responsabilité
en entreprise. Leur expérience terrain tout comme
leurs qualités pédagogiques constituent un gage de
stabilité pour les formations tout comme la relation
qu'ils entretiennent depuis de nombreuses années avec
Orsys. Concevant eux-mémes leur cours, ils ont pour

> Une totale indépendance role de transmettre leur expérience et d’apporter des

solutions efficaces.

Nous avons choisi de n'avoir ni partenariat, ni accord avec aucun

éditeur de logiciels ou de livres. Nous ne sommes affiliés a

aucune chapelle ni aucune école de pensée. Cela nous permet de 7
vous garantir des contenus honnétes, objectifs, sans influence,

sans publicité, sans message marketing et sans langue de bois.

> Des formations multimodales
i/l

Les modalités pédagogiques ont beaucoup évolué
A L ces derniéeres années et permettent d’apprendre de
présentielles différentes maniéres, selon l'endroit ol l'on se trouve,

i classes .. le temps dont on dispose, le niveau d’apprentissage
virtuelles auquel on se situe :

Y
V// ///////////////
.

formations

W

\!
\
N savoir-faire § Orsys propose des formations présentielles mais
full learning savoir-étre § aussi, pour les compléter, du blgnded learning ou du
X N full-learning®, et pour s’y substituer, de l'e-learning.
3 \
Y |\\\\\ Des classes virtuelles peuvent étre mises en ceuvre
blended learning ' ztoaugrel:';:::'ic;rlijtjsde nos formations, séminaires et
///////////////m e-learning ) Avec toujours le méme objectif : acquérir des savoir-
. faire et des savoir-étre immédiatement opérationnels.

www.orsys.fr



Dans les domaines du management, les
connaissances ne restent jamais figées. Si Orsys
forme des milliers de personnes chaque année,
chacune d’entre elles attend une approche
spécifique qui l'aide a élaborer une stratégie, gérer
des équipes ou maitriser des méthodes et des
technologies d'avant-garde.

Parmi les pres de 900 formations que nous
proposons, vous trouverez certainement les
réponses a vos enjeux professionnels du moment.

L es formations

[MEE R ESES

>> Les séminaires Stratégies et Management

D’une durée de 1 a 3 jours, nos séminaires sont destinés aux décideurs,
dirigeants d’entreprise, responsables commerciaux ou marketing, managers,
ingénieurs ou a leurs collaborateurs qui souhaitent appréhender les nouvelles

8 approches d’'entreprise et de management. Réactualisés en permanence, ils
vous permettent de rester au fait des derniéres nouveautés dans votre domaine
de compétence.

»> Les stages pratiques

Avec plus de 60% du temps consacré a la mise en application des concepts
présentés, nos stages pratiques sont congus pour vous permettre d’'améliorer
concretement vos performances, d'acquérir des nouvelles méthodes de travail
et d'approfondir vos connaissances dans les domaines du management, de

la gestion, du marketing, du commercial, des ressources humaines et du
développement personnel.

>> Les cycles certifiants

Composés d'une suite de 3 ou 4 cours et d’'une journée de contréle des
connaissances, les cycles certifiants Orsys apportent toutes les compétences
nécessaires a la maitrise d'un métier ou d’'une fonction.

> Les certifications internationales

Plus de 50 formations et cycles vous permettent d'acquérir des connaissances
opérationnelles et vous assurent des conditions de préparation optimales pour
obtenir une certification validée par un organisme international.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373



»>> Formations intras

Indépendamment des avantages financiers qu’elle représente, la formule intra-
entreprise permet d'adapter les programmes aux objectifs a atteindre et aux
profils des participants. En regroupant des équipes dans un méme processus
d'apprentissage et d'approfondissement, elle favorise aussi l'adoption de méthodes
communes et renforce l'esprit de cohésion.

> Une garantie de qualité

Issues des programmes interentreprises, nos formations intras sont congues et
animées par les mémes intervenants experts que les formations interentreprises
et sont soumises aux mémes processus de validation qui font leur réputation
d'excellence.

Les formations intra-entreprises

> Une équipe dédiée aux intras

En liaison avec votre consultant formation et nos spécialistes de domaines,
l'organisation des intras est suivie par une équipe dédiée qui opére dans le cadre
de procédures rigoureuses. Les évaluations des participants sont analysées par
cette équipe qui s'assure de l'atteinte des objectifs et qui, dans les cas contraires,
exceptionnels, met en ceuvre les actions correctives adéquates.

> Une cotation sous 48h

Les demandes d'intras correspondant aux cours du catalogue font l'objet d'une
cotation sous un délai de 48h. Celles qui exigent la modification des programmes font
l'objet d'une cotation dans un délai de 5 jours ouvrables, ce délai pouvant étre étendu
s'il s'agit de mettre en place un ensemble de cours.

> Organisation des formations

Les formations intras, séminaires ou stages pratiques, peuvent étre dispensées
dans les locaux de votre entreprise ou dans l'un de nos centres de formation, a

Paris, en région ou a l'étranger, ainsi que dans tout autre local approprié, proche de
votre entreprise. Nos équipes logistiques et techniques se chargent d’'assister vos
services pour s'assurer de 'adéquation des matériels et des systémes a la formation
demandée.

D)) Formations «sur-mesure»

Tous nos cours peuvent aussi étre adaptés aux besoins spécifiques de votre
entreprise. Dans ce but, le consultant Orsys organise un entretien de cadrage
avec l'animateur pressenti en vue de préciser les objectifs de la formation

et d’évaluer le travail de préparation. L'animateur analyse avec vous les
spécificités de votre formation, le profil des participants et rédige le cahier
des charges.

> Une prise en charge compléte
du processus de formation

Orsys est en mesure d'organiser et de suivre des projets de formation
importants, qui concernent des équipes entieres sur des durées de plusieurs
mois. Notre équipe pédagogique dispose de tous les outils pour tester les
prérequis, valider leurs acquis et suivre leur progression tout au long du
cycle de formation.

www.orsys.fr



diplomes.

Orsys offre de nombreuses possibilités de certification et propose

des cours et des cursus spécialisés qui permettent de passer les

examens de certification avec les meilleures chances de succeés.
Dans certains cas, des journées de préparation sont prévues
pour réviser les connaissances et valider le niveau de

JGIHAY préparation par un examen blanc.
Orsys peut se charger des formalités d’inscriptions, de

l'organisation des tests et de la transmission des résultats et des

Les certifications

Internationales

transmission des résultats et des diplomes.

Dans le cas ol les certifications font partie intégrante de
la formation, Orsys géere l'organisation de 'examen et la

Lorsque les certifications sont sous la responsabilité d'organismes
extérieurs, Orsys peut faire passer les tests dans ses propres locaux.

»)>)> Certifications

> Qualité organisationnelle : ISO 9001

10

> Management et gestion des risques :
ISO 31000, M_o_R®

> Management de la continuité d’activité :
IS0 22301

> Gestion de projets et de programmes :
PMI, MSP®, P30°®

ﬁ APMG-International @ APMG-International
(@] Lean IT (€3 Sourcing

IPro;ect )
Management ((é MSP’

Institute b

> Responsabilité sociétale : ISO 26000
> Management environnemental :

ISO 14001

> Management de la Santé

et de la Sécurité au Travail : OHSAS 18001

> Management de la sareté de la chaine
d’approvisionnement Supply Chain : ISO

28000

S APMG-International

) ISO/IEC 20000

(“ P30

T LCENSEDAFFILATE

c
(]
P
]
U
E
&=
[
(7]
U

& APMG-International ™
(@] 1SO/IEC 27001

&mor

Les cours M_o_R®®, MSP®, P30¢®, Agiles Project Management, Lean IT, Sourcing, sont délivrés par Orsys en partenariat avec Quint
Wellington Redwood, organisme de formation accrédité par lAPMG-International.
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= Nos cycles certifiants permettent d'acquérir 'ensemble
des compétences nécessaires a l'exercice d'un métier ou
d’'une activité dans les domaines du management, des
ressources humaines, du commerce et du marketing, et
de valider cette acquisition par l'obtention d'un certificat

professionnel.

22> Les cycles certifiants Orsys

et certificats professionnels FFP

Vous suivez ces parcours, d’'une durée totalede 6 a 17 _ . .

jours de formation, a votre rythme, sur une période de »>> Un suivi personnallse

douze mois. Vous validez ensuite les connaissances . L, ,
acquises par une journée de contréle composée de QCM, de Chaque cycle certifiant es't sulpc.erl\nse e? coo‘rdonne
présentation d’un projet ou de mise en ceuvre d'une étude par un responsable dont l:‘:\ctlwte consiste a

de cas. Ces parcours correspondent particuliérement bien s'assurer de la bonne cohérence du cycle et de la

aux Périodes de Professionnalisation. validation des connaissances.
Ce responsable joue aussi un réle de « tuteur »

aupres des participants en suivant leur
progression tout au long du cycle. C'est une

Y Les certificats pfOfESSiOﬂﬂE'S FFP garantie de qualité pédagogique et de meilleur

suivi des candidats.

Orsys est habilité par la FFP (Fédération de
la Formation Professionnelle) a délivrer des

2
( P' : certificats professionnels FFP qui visent a

valider la maitrise d'un métier, d'une fonction ou . s
. . . . Les cycles certifiants Orsys integrent
d'un savoir-faire. Tous les parcours validés FFP .
des modules e-learning entre les

sont indiques par ce logo. cours en présentiel pour faciliter
l'approfondissement individuel

Une offre riche qui couvre tous les domaines : et assurer la cohérence du cycle.
n
M Responsable qualité B Formateur professionnel (& * M Responsable e-marketing
B Manager en prise de fonction B Responsable centre de profit W Manager commercial
B Manager confirmé M Assistant(e) Secrétaire (& * W Chargé d'affaires
M Responsable RH M Chef de produit
B Responsable formation en entreprise B Chargé de communication *En cours de validation par la FFF.

) Les certificats universitaires

Un partenariat Orsys-Université Paris Dauphine

Orsys a créé des cycles de formation qui font U'objet d’une certification l ' P I I l
délivrée par l'université Paris Dauphine. Les premiéres sessions sont ,
prévues en 2015. UNIVERSITE PARIS

[ Manager de projets
M Manager confirmé

Retrouvez le programme de ces cycles en page 94 de ce catalogue et sur www.orsys.fr

www.orsys.fr



e-Learning @
Formation 100% e-learning

Blended ®

Formation présentielle complétée
par des modules e-learning

— - Full learning
ea rn I n Formation présentielle préparée et
complétée par des modules en e-learning.

Serious Games G

Des exercices ludo-pedagogiques de
simulation sont intégrés a certains
programmes Full Learning.

> Le Full learning®

Fidele a sa stratégie d’'innovation et de qualité, Orsys a mis au point Plus de 80 formations Full Learning®
une solution de formation particulierement efficace, le Full Learning, sont disponibles dans les domaines :
qui associe 'e-learning aux sessions présentielles. Il s'agit d'une
formation en 3 étapes comprenant une premiére phase e-learning >»>> management
de mise en situation, une deuxieme phase sous forme de session »») développement personnel

12 présentielle en général de 2 ou 3 jours, et enfin une troisiéme phase ») gestion
d'approfondissement en e-learning qui s’étend sur une année. ) commercial

inQ®
Full learning Elles sont indiquées par le signe

> Sensibilisation

> Concepts de base

> Vocabulaire usuel > Syntheses

. > Exercices d'entrainement
./ ) Outils pratiques

e-learning session e-learning
présentielle

> Des modules en Serious Games

Intégrés a certaines formations Full learning®, les modules Pour apprendre a:

G '] . Serious Games permettent de travailler des mises en situations >> Analyser des situations
S professionnelles via des simulations virtuelles, a son rythme et >> Ecouter
autant de fois que nécessaire (acces illimité). 2> Communiquer
>> Prendre des décisions

L'avantage du Serious Game réside dans son interactivité, son coté ludique et sa
flexibilité. Son approche inductive avec la pédagogique par « l'essai/erreur »,
permet a l'apprenant de tester ses différentes stratégies, de se remettre en
cause et d'apprendre de ses erreurs.
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> Formation Blended learning

Pour renforcer l'efficacité de nos formations présentielles, nous vous
proposons des modules e-learning permettant de prolonger votre
apprentissage de fagon autonome et interactive sur une durée d'un
an. Ces formations e-learning sont associées aux cours présentiels
Orsys et concernent le la bureautique et l'anglais. Elles permettent
d'approfondir et de compléter les connaissances acquises en
effectuant des exercices pratiques.

> Formation a I'anglais @

Nos formations présentielles a l'anglais sont basées sur une méthode d'immersion
totale visant a lever les freins qui bloquent 'expression orale. En complément,
Orsys a sélectionné une solution e-learning trés performante avec le société Tell

Me More qui propose des situations d’apprentissage au travers de scénes de la vie
professionnelle. Un parcours e-learning spécifique est défini pour chaque apprenant
afin de lui permettre de poursuivre sa progression.

M Remise a niveau en anglais B8]

I Remise a niveau en anglais - semaine intensive (8]

M Anglais pour les professionnels - semaine intensive 6]

M Préparation au TOEIC * ©®

M Entretien et perfectionnement en anglais 8]

M Préparation de missions a l'étranger@

M Mieux comprendre et prononcer avec Voice Management (B]
M Prise de parole en public en anglais (B]

13

100%
e-learning
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Un environnement

optimal

> Nos équipes d’accueil

Dans chaque centre Orsys, une équipe
dédiée prépare les salles et les supports
de cours. Chargée de l'accueil, elle
s'assure du bon déroulement de votre

f

préte a répondre a toutes vos questions.

Véronique ALVES

ormation et de votre confort. Elle se tient

Responsable du service Logistique

Qualité de I'accueil, pauses, repas offerts...

Votre bien-étre pendant les formations contribue grandement au bénéfice que vous
retirerez de votre formation. C'est pourquoi le repas de midi vous est offert a Paris, en
province ou a l'étranger. Nous mettons de plus a votre disposition des boissons chaudes et
froides, des viennoiseries ou des douceurs sucrées lors des pauses. Des salles de détente
sont réservées aux moments de coupures et aux discussions informelles, et nous mettons

également a votre disposition des postes Internet.

»>) des salles de cours lumineuses

Les stages se déroulent dans les locaux d’'Orsys, dotés de
salles spacieuses et lumineuses, et pourvus de tous les
équipements de pointe nécessaires : ordinateurs, systéemes
d’exploitation Windows, Linux et Unix, équipements reseaux,
vidéoprojecteurs. Pour nos séminaires, nous avons choisi
les espaces d'affaires de prestigieux hotels, parfaitement
adaptés a ce type de prestations haut de gamme.

> les meilleures facilités d’acces

L'emplacement de nos centres de formation a été
volontairement choisi pour leur facilité d'acces, proche
d’'une station de métro, d'une gare SNCF, ou d'un tramway.
Des possibilités de parking a proximité sont aussi a la
disposition de ceux qui souhaitent venir en voiture.

) Des centres a proximité de chez vous

Pour faciliter vos formations, nous avons implanté
nos centres de formation dans les principales
régions de France, ainsi qu'en Belgique, en Suisse
et au Luxembourg.

elles
Lille ‘u
xembourg

Rennes  Paris

Strasbourg

e

Aix-en-Provence

Nantes

Lyon
Bordeaux Grenoble

Toulouse
Montpellier

Sophia-Antipolis

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373



> La garantie Orsys

Nos questionnaires en attestent : au sortir de nos formations, 97,4 % de nos clients
se déclarent « satisfaits » ou « trés satisfaits » de la prestation globale fournie

par Orsys. Les 2,6 % restants sont systématiquement contactés a l'issue de leur
séminaire ou de leur stage par l'un de nos consultants formation afin d’analyser les
raisons de leur insatisfaction et de proposer soit le remboursement soit une solution
qui leur permette d’atteindre leurs objectifs : par exemple, une journée de formation
complémentaire, ou la participation gratuite a un autre cours.

> Le suivi qualité

Une équipe qualité étudie en permanence les évaluations des cours. En liaison avec
les animateurs experts, elle propose et met en ceuvre les mesures destinées a
augmenter la qualité de cours et le niveau de satisfaction des clients.

Eva LE GUILLOUZIC
Responsable du Suivi Qualité

> Les procédures qualité

Orsys a mis en place plus de 50 procédures qui recouvrent toutes les étapes
depuis la conception des cours jusqu’a leur réalisation et leur suivi : validation
des experts-formation, conception, support, organisation, évaluation.
Ces procédures s’appliquent autant aux sessions inter qu'aux sessions
intra-entreprises.

L"assurance qualité

1S

») La reconnaissance du marché [l Qualification

> Qualifié 1S0/OPQF e Q
D Pres de S0 000 personnes formées en 2013. Cette qualification porte sur les formateurs, OPQF
la pédagogie et les conditions d’organisation
> 6000 entreprises et administrations sont clientes des formations.
Orsys.
o ) Fédération de la Formation Professionnelle
) 97,4 % de taux de satisfaction exprimé par nos (FFP) ’
clients. Afin de rester proche de l'évolution des besoins o
et des métiers de la formation, Orsys est membre FoRNiTIoN

PROFESSIONNELLE

) Une progression moyenne de pres de 10 % par an
sur les dix derniéres années, un chiffre d'affaires passé

de 25,6 millions en 2008 a 39,4 millions en 2012 puis 3 .
P >>> Développement durable

) Une équipe constituée de plus de 900 experts Y Pacte mondial des Nations Unies (Global
formateurs, 80 consultants formation et gompact) dhéré 2007 et it
60 personnes a la création et au contrdle pédagogique, rsysy aadnere en €t poursurt une

. . ) . . . . T démarche de développement durable dans tous
a la direction technique, a I'administration et a la direction ses aspects, sociaux, économiques et écologiques. §

de I'entreprise. Le rapport des actions menées dans ce cadre est
disponible sur le site
www.unglobalcompact.org.

actif de cette fédération depuis 1980.

www.orsys.fr
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L'étendue de notre offre, au total plus de 1800
formations, dans les Nouvelles Technologies comme
dans les domaines du Management, du Développement
personnel ou du Marketing, notre couverture
géographique et notre possibilité d'organiser des
formations inter ou intra en tout point du territoire,
nous donnent la possibilité de répondre a la quasi-
totalité des besoins de formation.

\Vos projets de formation

> Votre interlocuteur dédié

Un consultant formation Orsys est affecté a votre entreprise pour étudier vos besoins
de formation et déterminer avec vous les cours et les cursus les mieux adaptés aux
objectifs et aux profils des participants.

> Il vous conseille dans l'élaboration de votre plan de formation et vous propose
des solutions optimales en termes de programmes, d'organisation inter et intra-
entreprises, et de formation sur mesure.

> Il vous accompagne dans la mise en ceuvre des formations et s'assure également
de votre satisfaction et de la réalisation de vos objectifs.

> Ingénierie de formation

Notre équipe pédagogique a mené a bien de nombreux projets d’'ingénierie de
formation. Elle est en mesure de dresser un état des compétences, d'établir des
parcours de formation et de proposer les meilleures solutions en termes de délais
et de budgets, grace notamment a une combinaison optimale de cours inter et intra-
entreprises.

> Le site Orsys
pour choisir des parcours de formation

Le site Orsys vous propose plus de 175 filieres métiers et 140 cursus
professionnels qui vous aideront a construire vos plans de formation.

Il propose aussi des tests de prérequis pour tous les principaux cours.

Enfin, il vous permet de vous tenir au courant de toutes les nouveautés
et des conférences gratuites organisées dans chaque région sur des
themes d'actualité.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Exemple de parcours de formation

une équip ciale

Réf. MEC - Durée : 3 jours

Mieux recruter vos commerciaux
Réf.VOC - Durée : 2 jours

Coacher vos commerciaux
Réf. COC - Durée : 3 jours

Dy iser votre équip ciale

Réf. NAM - Durée : 2 jours



>>)> Accords PME

Un tarif préférentiel de 20 % est
proposé aux petites et moyennes
entreprises qui s'inscrivent a 10
formations dans l'année ainsi
qu’aux sociétés émergentes (moins
de trois ans d'existence) quel que
soit le nombre de formations.

| ‘'accord cadre

> Une logique de partenariat d’entreprise

Partenaires des plus grandes entreprises et administrations mais
aussi des entreprises de taille petite et moyenne, nous avons établi
des centaines de contrats cadres, souvent pluriannuels, qui leur
assurent des tarifs préférentiels. Orsys présente toutes les garanties
méthodologiques et financieres pour répondre a vos appels d'offres.

> Des solutions tarifaires optimisées

Les consultants formation Orsys sont en mesure de vous proposer

les solutions les plus performantes en termes d'organisation et de

budget. Ils vous proposeront les meilleures conditions financiéres en 17
fonction des besoins de votre entreprise.

Pour entrer en relation avec votre consultant formation :
+33(0)1 49 07 73 73 info@orsys.fr

> Les forfaits individuels

Pour répondre aux besoins individuels de formation et permettre a chacun d’atteindre le niveau de
compétence et de certification qu'il souhaite, Orsys propose 3 types de forfaits individuels :

> Forfait compétence > 1S %

Toute personne s'inscrivant a deux formations au moins sur le méme bon de commande
bénéficie d'une remise* de 15 %. Celle-ci s'applique a ces inscriptions, ainsi qu’'a celles
qui suivraient dans les douze mois.

>> Forfait cursus professionnel > 25%

Toute personne s’inscrivant a l'un de nos cursus professionnels, constitués de 3 ou 4
cours répartis sur une période de 12 mois, bénéficiera d'une remise* de 25 %. Cette
remise s'appliquera aussi aux cours suivis dans le prolongement de ce cursus.

>> Forfait cycle certifiant > 30%

Toute personne s’inscrivant a un cycle certifiant Orsys ou a une période de
professionnalisation bénéficie d'une remise* de 30 %. Ces parcours pourront s’effectuer
sur une période de 12 mois a partir de la date du premier cours.

*remise non cumulable

www.orsys.fr



Le DIF (Droit Individuel a la Formation) est
remplacé a partir du 1er janvier 2015 par le CPF
mais les droits acquis au titre du DIF jusqu’au 31
décembre 2014 obéissent au régime applicable aux
heures inscrites sur le CPF a compter du 1er janvier
2015 et ce jusqu’au 1er janvier 2021, date de la
disparition définitive des heures acquises au titre du
DIF.

L offre CPF/DIF Orsys
Toutes nos formations sont
éligibles au titre du CPF/DIF en >> Périodes de professionnalisation
fonction du nombre d’heures
acquises. Le but de ces périodes de professionnalisation est de
Nos consultants formation faire évoluer les compétences dans les métiers de la
vous accompagneront dans branche afin d'obtenir une qualification reconnue et ainsi
vos inscriptions et dans de favoriser le maintien dans l'emploi des salariés en
l'élaboration de votre parcours CDI rencontrant des difficultés. Ces formations peuvent
CPF/DIF. bénéficier de financements de la part de 'OPCA auquel

I'entreprise a cotisé.

Pour tout savoir sur les périodes de professionnalisation,
consultez le site de 'OPCA de branche (les adresses sont
disponibles sur le site www.centre-inffo.fr/Organismes-
nationaux-de-branche).

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373



L'administration
des formations

2> Dématérialisation

Tous les documents sont numérisés. Les accusés
réception, les convocations, les factures et les
feuilles d’émargement peuvent vous étre envoyés
par voie numérique. Vous y avez acces a tout moment
dans notre Espace client. Ils peuvent aussi, a votre
demande, vous étre envoyés par courrier.

2> Assistance administrative

Notre service administratif peut établir ou vous aider a
établir tous les documents administratifs en vue de la
prise en charge de vos formations par votre organisme
OPCA, notamment AGEFOS PME, OPCALIA, FAFIEC... et lui
adresser sous la forme demandée tous les documents
d'origine Orsys tels que factures, conventions de
formation, feuilles de présence, feuilles d'évaluation.

Orsys se propose de vous assister dans toutes vos
démarches administratives liées a la formation. Nous
pouvons ainsi assurer la gestion compléte de vos
formations, dans ses composantes prévisionnelles
comme dans ses aspects opérationnels. Notre équipe
Ingénierie Formation peut notamment se charger

de construire vos plans de formation a partir de
l'analyse des besoins individuels et collectifs.

» Prise en charge OPCA
FAFIEC/Actions collectives

Pour la Branche des métiers de l'ingénierie, de
l'informatique, du conseil, des études et des foires et
salons, le FAFIEC est 'organisme collecteur agréé. Dans
le cadre de ses priorités formation, Orsys a été retenu
sur plusieurs cours pour des actions collectives.

19

En tant que responsable formation, vous disposez d'un
acces sur le site Orsys vous permettant de passer vos

22> Pour votre portail formation

Orsys est en mesure de vous fournir les
informations a intégrer dans votre intranet sur

les formations Orsys que vous avez sélectionnées
dans le cadre de notre partenariat (description
synthétique des cours, prix négociés, dates) autant
pour les sessions inter qu'intra-entreprises.

www.orsys.fr

inscriptions, de les consulter et de suivre leur historique.
Vous pouvez éditer vous-méme les convocations et les
plans d’acces, obtenir des duplicatas de factures, des
conventions de formation, des feuilles d'émargement et
visualiser les niveaux de satisfaction.

Pour obtenir un accés a notre Espace Client,
rendez-vous sur notre site « Mon espace client » ou
appelez le 01 49 07 73 73.



20

Informations générales

»>)> Horaires

>> D’'une maniére générale, les cours
ont lieu de 9h a 12h30 et de 14h a
17h30. Toutefois, le premier jour, les
participants sont accueillis a partir
de 8h45, la présentation de la session
ayant lieu de 9h15 a 9h30.

>> Le cours proprement dit débute a
9h30. Le dernier jour, la session se
termine a 17h.

>> Pour les stages pratiques de 4 ou
5 jours, les sessions se terminent a
15h30 le dernier jour.

D) Inscriptions

Y Comment s’inscrire

* En envoyant a ORSYS par courrier, fax ou email un bon de
commande ou un bulletin d'inscription, ddment complété. Un accusé
de réception confirmant linscription vous sera envoyé par mail.
L'inscription n'est considérée comme définitive qu'aprés réception
du reglement correspondant.

* Quelque temps avant le cours, une convocation sera adressée
par mail a chaque participant indiquant le lieu, les horaires, et les
moyens d'acces avec un plan détaillé. ORSYS se réserve le droit
de reporter un cours pour des raisons de force majeure ou si le
nombre de participants n’est pas suffisant.

 Espace Client : les responsables formation peuvent gérer
directement leurs inscriptions par Internet : inscriptions,
consultations, historique, évaluations, factures...

) Frais d’inscription

* Les prix indiqués dans les pages de programmes correspondent
aux tarifs 2014. Vous disposez des prix 2015 dans les pages de
planning en fin de catalogue.

La TVA de 20 % s’applique aux tarifs indiqués dans ce catalogue.

* Ils comprennent les repas, les rafraichissements et la
documentation.

« Tarifs préférentiels : ils sont accordés aux entreprises désireuses
d’inscrire un nombre important de participants. N'hésitez pas a
nous contacter a ce sujet.

) Facturation - convention

« La facture envoyée tient lieu de Convention de Formation
Simplifiée.

« L'attestation de présence est envoyée a la fin du cours. En cas
de non-participation, toute inscription qui n'aurait pas été annulée
par écrit au moins une semaine avant le début du cours sera due
intégralement, mais il est toujours possible de se faire remplacer
par une autre personne de l'entreprise.

> Hébergement

» Réservation d’'hétel

Les participants qui désirent réserver une chambre doivent le faire
par leurs propres moyens. Des hétels a proximité sont indiqués sur
notre site www.orsys.fr. Une adresse de centrale de réservation
d’'hétels peut étre fournie sur simple demande.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373



direction

d'Entreprise

» Stratégie et pilotage d’entreprise p. 23
» RSE et développement durable p. 39




Nos experts

en Direction d’entreprise

2> Henri PUISSANT ) est diplomé
en management et stratégie
d’'entreprise, et titulaire d'une
maitrise de mathématiques. Aprés
avoir participé a la mutation du
Crédit Agricole comme DS, puis
restructuré l'informatique de

la Branche Retraite du Groupe
Caisse des Dépots, il a dirigé

la fonction Systeme d'Information du Groupe en
tant que Directeur Délégué d’'Informatique CDC.

Il est spécialiste de l'organisation des services
informatiques. Il anime des séminaires et des
stages sur la Qualité, la Gouvernance, Cobit®, CMMI,
Prince2®, ITIL®, P-CMM, eSCM. Il effectue des audits
et diagnostics des Sl et coache des chefs de projet.

)) Christophe LEGRENZI >
Ingénieur en informatique de
gestion et en informatique
industrielle, Docteur és sciences
de gestion, auditeur certifié en
informatique, en gouvernance
d’entreprise et informatique et
en gestion des risques, il est
spécialisé dans les domaines du management et

de la performance des organisations numériques.
Expert judiciaire auprés des Tribunaux et conseiller
au Commerce Extérieur de la France, vice-président
du club européen de la gouvernance des systemes
d'information et délégué pour la France, Il anime de
nombreux séminaires et conférences.

2> Gérard COHEN > Docteur

en gestion, il est membre de la
Chambre Nationale des Conseils
Experts Financiers et a plus de
vingt-cing années d'expérience en
entreprise (Elf Aquitaine, Alcatel,
Bull) et en consulting (Séma) en tant
que directeur de l'organisation et
des systemes d'information, directeur de division et/
ou de département. Depuis 1994, il est professeur
de management et économie a l'Université de
Marne-La-Vallée puis a celle de Cergy-Pontoise

et a la Chambre de Commerce et d'Industrie de
Paris, également consultant-formateur en gestion/
transmission d’entreprise.

)) Patrice MARVANNE >
Fondateur de PLM Conseil, cabinet
de formation et de conseil en
management par la qualité totale,
il est également secrétaire du
Mouvement Frangais pour la
Qualité, région Ile-de-France. Issu
du Groupe Accor, ou il a occupé
des directions opérationnelles, il a fait sa carriére
dans des cabinets de conseil en organisation et

en Ressources Humaines, notamment chez Hay
Groupe. Il est l'auteur du Vade-mecum de la Qualité
Totale (éditions EMS) et prépare actuellement un
deuxiéme ouvrage sur les nouveaux outils de la
qualité avancée.

Spécialiste des projets
informatiques, 2> Daniel
MAHE ) a d’abord mené

des développements de
logiciels dans les secteurs

de la recherche, des
télécommunications et de
lindustrie. Il a rejoint en 1999
le cabinet ASK, pour se concentrer sur ses
domaines de prédilection : le management des
grands projets et la gestion des risques Projet,

en s'appuyant sur les référentiels CMMI et PMI.
Membre de 'AFAI (Association Francaise d’Audit et
de conseil en Informatique).

Apres avoir été cadre dans

la fonction recrutement et
formation puis directeur

général d’'une société d'édition
et de relations publiques,

> Philippe ROUSSEAU ) réalise
depuis plus de trente ans des
actions d’'accompagnement du
changement et de développement des hommes
et des organisations. D’abord au sein du cabinet
IDRH, puis RS Consultants et Hommes Stratégies
Structures. Il devient ensuite directeur associé
du Groupe Mutatis. Il participe au développement
du cabinet sur sa cible stratégique du conseil

en amélioration de la performance et de
l'accompagnement du changement.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373



Stratégie
et Pilotage d'entreprise

Batir une stratégie pour son entreprise, la mettre en ceuvre, créer de la valeur,
définir des plans d’action et les piloter, sont autant de préoccupations qui
incombent aux dirigeants et managers. Orsys a construit des formations qui
leur sont spécialement dédiées. Elles montrent notamment comment concilier
les approches organisationnelle, financiéere et technologique, prévenir et
gérer les risques, ou encore impulser, conduire le changement et inscrire son
entreprise dans I'ére numérique.

2> Gouvernance et
management stratégique >

‘QI Les clés du management d'entreprise
3j-MBA- p.25

I Gouvernance d'entreprise
2j-GOE-p.26

‘EI Batir une stratégie d'entreprise
3j-INI-p.26

Analyse prospective, élaborer des choix
stratégiques pour son entreprise
2j-TEG-p.27

Intégrer I'environnement géopolitique dans
la stratégie de I'entreprise Nouveau
2j-CEG-p.27

Mettre en ceuvre une politique d'intelligence
économique
2j-PME-p.28

I Batir sa stratégie de développement durable
2j-DUR-p.43

| Concevoir et mettre en ceuvre une stratégie

marketing
3j- MAS - p.406

2> Gestion et pilotage >

Balanced Scorecard, piloter la performance
‘@ de I'entreprise
2j-TBO-p.28
‘@I Piloter par les tableaux de bord
2j-TAB-p.29

Améliorer la profitabilité dans un contexte
économique difficile Nouveau
2j-PFC-p.30

Maitriser la masse salariale

2j- MMS - p.30

‘@I Gestion et comptabilité d'entreprise, I'essentiel

3j-116-p.124

‘@I Gérer une Business Unit

3j-BUT-p.291

I Perfectionnement a la gestion d'entreprise
3j-MO0G - p.291

I Réaliser un Business Plan réaliste et convaincant
2j-BUP-p.292

I Gestion sociale, les tableaux de bord
2j-6S0 - p.220




Stratégie

et Pilotage d'entreprise

» ISO 22301 : continuité d'activité >

I ISO 22301, Foundation, certification
2j-FUN-p.32

I ISO 22301, Lead Auditor, certification
5j-1AU - p.32

I ISO 22301, Lead Implementer, certification
5j-IML-p.33

) Gestion des risques >

I ISO 31000, Risk Manager, certification

2j-ISR-p.34
M_o_R¢®, Risk Management, Foundation, certification
3j- MRF - p.34

M_o_R¢®, Risk Management, Practitioner,
certification Nouveau
2j-MPR - cf@

| Risk management dans les affaires,

2> Changement et innovation >

démarche et mise en ceuvre

I Transformer une organisation, les clés de la réussite 2j-RIM-p35

2j-TFO-p.31 @I Risk Manager : gérez efficacement les risques projets
24 I Stimuler I'innovation dans I'entreprise 3j-RIK-p35
2j-INN-p.31 I La sécurité de I'information, recommandations pratiques
I Utiliser la créativité pour favoriser le changement 2j-SRP-p.128
2j-FAV-p.122

I Gérer les risques client et les impayés
2j-RCC-p.305

Maitriser les principaux risques en droit du travail
2j- MPD-p.284

I Responsabilité civile, mesurer les risques

1j-CIV-p.286
I La responsabilité pénale du manager
2j-PEN-p.286
@I Le document unique, évaluer les risques professionnels
’, - - - .
)) Stratégie digitale > 2i-RPU-p238
I Prévenir les risques psychosociaux
, 2j-PSY-p.241
I L'entreprise numérique, enjeux et perspectives
2j-TUN-p.36
L'entreprise face aux défis du Cloud, Byod
@ et Big Data
2j-MBD - p.37

opportunités Nouveau
2j-GNS-p.38

I Bring Your Own Device (BYOD), enjeux et solutions
2j-BY0-p.38

@I Optimiser sa stratégie e-marketing
2j-EMC - p.432

| Stratégie digitale, générer de nouvelles




Les clés du management d'entreprise

Ce séminaire développe l'essentiel des outils d’analyse stratégique et de marketing pour le
management de l'entreprise. Il reprend l'essentiel en comptabilité, gestion, finance, budgétisation des
investissements et initie a la gestion par les tableaux de bord.

22 Les concepts de base
« Politique, stratégie, tactique, engagement.
* Quelques principes fondamentaux.

D) Lintelligence économique

« Origines de l'intelligence économique.
 Caractéristiques de lintelligence économique.

« La veille, l'écoute et la recherche d'informations.

* Les domaines de l'intelligence économique : technique,
commercial, informatique...

* Les moyens a notre disposition.

« Qui s'en occupe dans l'entreprise ?

) Les caractéristiques de la stratégie

* La mission de l'entreprise.

* Les objectifs des actionnaires et des dirigeants.

* Le positionnement général.

« La notion de DAS (Domaine d'Activité Stratégique).

D) Les outils classiques d'analyse stratégique

* Les avantages et les inconvénients.

e L'analyse SWOT.

* La matrice de Porter.

« Divers orientés " modeéles de performance ".

» Les modeéles orientés " portefeuille d'activité " (BCG, Mc
Kinsey, ADL).

2D Les facteurs-clés de succeés

« Définition.

e L'approche utilisée.

* Les ressources et les faiblesses de l'entreprise.

o Définition d'un modéle simple adapté aux PME.
Etude de cas Exemples de DAS dans les grandes
entreprises. Travail en commun sur un cas pratique sur la
stratégie d'une PMI industrielle en développement.

2> Les notions de base

« Définition du marketing : attitude et outils.

» Qu'est-ce qu'un marché ?

« Caractéristiques d'un marché.

* Le consommateur : qui sont les clients, les
prescripteurs ?

» La segmentation : les criteres.

« Etudes de marché : techniques et acteurs.

» Analyse de la concurrence : qui sont les concurrents ?
e Les couples produits marché : une approche
incontournable.

)Y Le marketing opérationnel ou marketing-mix
« La politique de produit (service).

 La politique de prix.

« La politique de commercialisation (distribution).
 La politique de communication.

22 Le marketing direct

« Comment s'adresser au client particulier avec un
message particulier ?

 La notion de " valeur ".

* Le phénomeéne des marques.

« Comment batir un plan marketing.

« La déclinaison " plan d'action commercial ".

« Gestion des taches opérationnelles et en particulier
celle des vendeurs.

« Les méthodes de fidélisation et de conquéte.

Etude de cas Lancement d'un nouveau progiciel :
définition de tous les éléments du mix.

'Lafinance et la comptabilité.
2> Introduction
* Rappels des concepts comptables et du vocabulaire.
« Les principes des écritures en partie double, du plan
comptable, des équilibres...).

2>) Le compte de résultat : role et contenu

« L'approche des soldes intermédiaires de gestion.

 La terminologie anglo-saxonne et celle dans les grands
groupes.

e L'analyse du compte de résultat : les charges par
nature.

« Les différentes significations du " résultat ".

2D Le bilan : réle et contenu

¢ La structure du bilan : le haut et le bas du bilan.

* Le fonds de roulement et besoin en fond de roulement :
signification.

 Les points particuliers : amortissements, provisions,
stocks et en-cours de production...

« La notion de cash-flow.

e Latrésorerie.

« L'analyse financiére et les ratios.

« La valorisation de l'entreprise.

2> La comptabilité analytique

« Les colts (directs, indirects ; variables et fixes)

« L'analyse et l'imputation des co(ts pour le calcul des
prix de revient.

» Méthodes (co(t complet, contribution...).

22> Notions d'investissement

 Les caractéristiques de l'investissement.

» Le VAN, TRI et PAYBACK pour mesurer et choisir les
investissements.

* Le financement des investissements : achats,
leasings...

®

Exercices
E
« Les budgets.

« Comment batir un budget ? Réf: MBA

Etude de cas Exemples de comptes sociaux de PME, Durée: 3jours

grands groupes : banque, distribution... Travail approfondi

sur un cas pédagogique complet. Paris 25-27 nov. 2014

24-26 mars/16-18 juin 2015

Groupe 3 7-9 oct./9-11 déc. 2014

« Pourquoi un tableau de bord ? 26-28 janv. 2015

* Le réle du tableau de bord : le pilotage. Prix :

2580 € HT (prix 2014)

« Les différents tableaux de bord.

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

« Qui le fait et comment l'élaborer en vue d'un bon
fonctionnement ?

« Que met-on dedans ?

Exemple Tableaux de bord techniques et de gestion.

1) PARTICIPANTS

Futurs dirigeants, managers. Toute per-
sonne souhaitant faire un point sur les

outils de management d'aujourd'hui.

| ) PREREQUIS |

Connaissances générales en manage-

ment.

M) pour aller plus loin M)

Batir une stratégie d'entreprise p.26
Intégrer l'environnement géopolitique
dans la stratégie d’entreprise p.27

Balanced scorecard p.28

www.orsys.fr

|1S€e

C
o
&
-+
(=
U
i ®)

egie

/

Strat




Gouvernance d'entreprise

Ce séminaire explore les outils de pilotage et les méthodes de gouvernance a partir d'exemples réels. Il est
orienté vers les besoins opérationnels de ceux qui se retrouvent a la téte d'entreprises ou d'entités importantes.

EXercices
pratiques

Réf: GOE
Durée: 2jours
Paris 18-19 déc. 2014

19-20 mars/15-16 juin 2015

Prix : 1880 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

M) PARTICIPANTS

Le séminaire est destiné aux dirigeants
de Business Unit et d'entités publiques ou
aux directeurs informatiques souhaitant
évoluer vers d'autres fonctions et enri-
chir leur parcours professionnel.

| ) PREREQUIS |

Connaissances générales en manage-
ment.

2> La gouvernance : définition et problématique

* Les différentes définitions de la gouvernance.

« Les différentes méthodes d'analyse nécessaires a la
gestion (Balanced Scorecard, méthode ABC).

« Les modeéles d'activité nécessaires a l'alignement
stratégique des systémes d'information (ITIL®, COBIT®).
« Evolution du contexte : déontologie, éthique et risques
associés, autorités de régulation et de controéle.

* De linfluence des outils du privé sur la gestion
publique.

 La gouvernance informatique : apports et modalités
d'intégration de la DSI dans la direction générale de
l'entité.

2D Piloter Ia stratégie

« Communiquer avec les Conseils d'administration

et les "stakeholders” : organisation et production de
documents.

« La gestion collaborative et ses outils, les relations avec
les parties prenantes.

« La gestion des risques : image, Business Intelligence,
traitement et formalisation des différents risques.

« Démontrer la performance : plans qualité, tableaux de
bord, normes ISO et différents niveaux de reporting.

« Pilotage économique et valeur : analyse de la

valeur, colts et colts cachés, valeurs des systemes
d'information.

 Les benchmarks : l'utilité, les fournisseurs, les réseaux.

2 Piloter les projets

« Piloter les ressources : sous-traitance et achat, le choix
de l'organisation.

« L'externalisation en question : de la sous-traitance a
l'outsourcing.

« Comprendre les différents montages juridiques
possibles.

« Lintérét des outils, les stratégies d'approvisionnement,
de réduction de codts, la rationalisation des achats.

« Connaitre les bonnes pratiques pour les systémes
d'information.

« Piloter les ressources humaines : capital social,
savoirs, référentiels de compétences, innovation...

« Connaitre les bonnes pratiques pour le pilotage des
ressources humaines.

2D Perspectives
« Actualités juridiques.
« Evolutions possibles des modalités de gouvernance.

Y L
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€Exercices .
pratiques D

Réf: INI
Durée: 3jours
Paris 12-14 nov. 2014

2-4 fév./18-20 mai 2015

Prix : 1830 € HT (prix 2014)

2130 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

}) EXERCICES

Echanges et confrontation d'expériences,
exercices sur la construction d'une dé-
marche stratégique.

) PARTICIPANTS

Dirigeants, cadres supérieurs, membres
comité de direction.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

Stratégie d'Entreprise

Batir une stratégie d'entreprise
démarche et outils

2> Construire le schéma directeur de la stratégie
« Définir la politique générale de l'entreprise.

* Promouvoir la vision ou finalité de l'entreprise.

« Déployer les objectifs stratégiques.

2> Analyser le contexte de I'entreprise

* Impact de la mondialisation.

» Commerce électronique et conséquences.

« Développement durable et nouvelles priorités.

) Réaliser votre diagnostic stratégique

* Analyse externe :

« Identifier vos concurrents.

* Evaluer l'offre et la demande du marché.

« Etudier la dynamique concurrentielle.

« Diagnostic interne :

« Construire la chaine de valeur de l'entreprise.

« Identifier les ressources stratégiques de l'entreprise.
« Evaluer les compétences internes et leur transfert.
Exercices Réaliser le diagnostic stratégique d'une
entreprise donnée.

) Les outils d'aide a I'analyse stratégique

« Utiliser les matrices PEST et SWOT.

« Identifier les facteurs clés de succes.

« Créer la chaine de valeur.

« Situer les cing forces de Porter.

« Construire les matrices BCG et Mac Kinsey.
Exercices Construire la matrice SWOT et BCG de son
entreprise.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Ce stage vous propose une démarche pour définir une stratégie s’appuyant sur les atouts de U'entreprise
et prenant en compte 'ensemble des facteurs internes et externes. Il vous montre comment déployer cette
stratégie et mobiliser les équipes en vue de son application.

2> Cadrer les orientations stratégiques

« S'appuyer sur ses atouts.

» Facteurs clés de succés : produits, clients,
technologies...

« S'appuyer sur ses avantages concurrentiels.

« Tenir compte de ses spécificités : compétences/
position sur le marché.

« Choisir ses options stratégiques : colt, différenciation,
spécialisation, diversification.

« Définir la stratégie de croissance : interne ou externe?
Exercices Définir le positionnement et la stratégie de
croissance d'une entreprise donnée.

2> Déployer la stratégie

« Identifier les conditions de réussite de la mise en
ceuvre.

« Tenir compte de la culture de l'entreprise.

« Analyser les différentes étapes pour entretenir une
dynamique opérationnelle.

» Réussir votre déploiement.

 Orchestrer la communication interne et externe.

2> Développer votre leadership

« Fédérer vos équipes autour de la stratégie.
* Repérer les sources de résistance.

« Utiliser les leviers d'action.

« Détecter les talents de ses collaborateurs.
« Développer lintelligence collective.



Analyse prospective, élaborer des choix stratégiques

pour son entreprise

Anticiper le futur est une question vitale pour toute organisation. Ce séminaire vous présentera les différentes
démarches et outils de prospective. Il vous montrera comment passer de la prospective aux choix stratégiques.

) Historique et principales références

« Identifier les origines du concept, la problématique
philosophique associée(prédestination, prévision, libre-
arbitre).

« Connaitre les péres fondateurs et les objectifs associé :
de 0. Spengler et G. Berger a J. Lesourne et M. Godet.

« Comprendre l'utilisation et les développements actuels
de la prospective : marketing, démographie, technologie,
sociale.

« Appréhender les concepts et les bases de
connaissances relatifs a la prospective.

Travaux pratiques Atelier sur l'ontologie du domaine.

2> Les démarches prospectives et les outils

« Distinguer la typologie des démarches.

« Définir les outils d'analyse : systémique, probabilités,
statistiques, Big Data/Open Data.

« Sélectionner les outils d'animation et de récolte
d'opinions : Metaplan, diagramme de Régnier, méthode
Delphi.

« Analyser les limites et les apports des différentes
méthodes.

Travaux pratiques Atelier sur la systémique.

) De la prospective a la stratégie et son pilotage

» Associer les parties prenantes et les acteurs influents.
« Procéder aux choix stratégiques et a leur évaluation.

« Elaborer et suivre le tableau de bord prospectif.
Travaux pratiques Atelier sur le tableau de bord
prospectif.

2> La prospective par la pratique : élaboration des
différentes étapes

« Poser le probleme, formuler l'objectif et décrire le
systéme et ses variables.

« Analyser les tendances lourdes du long terme.

« Identifier les risques et les incertitudes, les jeux
d'acteurs, les potentialités de ruptures de tendances.

« Construire des scénarios prospectivistes sur la base
d'hypothéses. Imaginer des options stratégiques.

« Evaluer et analyser les conséquences des choix
stratégiques dans la perspective de la réalisation d'un
des scénarios.

Travaux pratiques Analyse d'une étude prospective
pour mettre en évidence les étapes de la méthode utilisée.
Etude de cas d'une PME : réalisation d'une étude
prospective afin de préciser son devenir.

Exercices
pratiques

Réf : TEG
Durée: 2jours
Paris 27-28 nov. 2014
19-20 mars/18-19 juin 2015
Prix: 1880 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Présentations interactives. Simulations
et applications.

)} PARTICIPANTS

Dirigeants, cadres supérieurs, membres
du Comité de Direction.

| )} PREREQUIS |

Expérience des concepts de la stratégie
ou de la planification stratégique : avoir
par exemple participé a un schéma direc-
teur.

AL/ IIIVLLL/99770 777977701 //970 707497077/ //770 001777771/ /7707707477000 /4707777/

Intégrer I'environnement géopolitique dans la stratégie

de I'entreprise évaluer les risques et les opportunités

Pour favoriser votre développement commercial a l'international, il vous faut construire des opportunités
prenant en compte les situations géopolitiques des pays ou des zones concernées. Ce stage vous montrera
comment évaluer les différents enjeux technologiques et sociétaux afin de les intégrer dans votre stratégie.

2> Comprendre les mécanismes de la géopolitique
pour hiérarchiser les marchés

* Les mécanismes des relations internationales.

« Le cycle de l'évolution de puissance d'un Etat.

« Les différentes formes de puissance.

« Les nuances des notions relatives d'émergence et de
déclin.

« Le risque et les conséquences paradoxales de la sur-
extension.

« Les différentes configurations des équilibres
planétaires en géopolitique.

Travaux pratiques Qualifier le degré de puissance des
Etats et les situer en termes de probabilités dans un cycle
de puissance.

22 Intégrer les enjeux stratégiques inhérents au
XXt sigcle

* Les paradoxes de la mondialisation.

« La transformation de la notion de frontiere.

« Les perspectives de l'essor démographique.

e Les matiéres premiéres clés.

« Les contradictions des exigences du développement
durable et du commerce équitable dans le monde.

« Les sentiments conjugués d'une connaissance du
monde et d'une insécurité accrues.

Travaux pratiques Qualifier le degré de présence des
enjeux stratégiques dans les grandes zones géographiques
mondiales.

2> Identifier les facteurs indirects influant sur les
relations internationales

 L'impact des évolutions technologiques.

« Les effets de 'opinion publique sur les logiques
géopolitiques.

« L'évolution de l'identification a un territoire : l'essor des
régionalismes.

« L'efficacité de l'Etat dans une société.

« Les résurgences de clivages liés aux civilisations.

e Les implications des événements internationaux sur
les marchés intérieurs.

Travaux pratiques Qualifier le degré d'influence des
facteurs indirects dans les grandes zones géographiques
mondiales.

2> Hiérarchiser les Etats et zones géographiques
clés

« Les différentes perspectives potentielles de I'Union
Européenne.

« Le changement de nature des Etats-Unis.

« Les différents scénarios potentiels de la Chine.

« Afrique génératrice de potentiels ou de déstabilisation
a l'échelle mondiale ?

e LAmérique du Sud, vers un rdle majeur ou toujours
isolée ?

 Des acteurs oubliés au potentiel élevé.

Travaux pratiques Hiérarchiser les Etats afin de
déterminer ceux qui semblent apporter le plus de
perspectives et de garanties.

www.orsys.fr
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Réf : CEG
Durée: 2jours
Paris 17-18 nov. 2014
9-10 mars/22-23 juin 2015
Prix: 1350 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Exercice final : circonscrire les opportu-
nités propres aux entreprises des parti-
cipants, sur un territoire cible au moyen
des outils vus en stage.

3} PARTICIPANTS

Managers, responsables de linternatio-
nal, collaborateurs en contact avec des
équipes commerciales a l'étranger, chefs
de projet et dirigeants d'entreprise.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.
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Mettre en ceuvre une politique d'intelligence économique

En deux jours, vous aurez acquis les outils pertinents et identifié les actions a mettre en ceuvre dans votre
entreprise en vue de l'ancrer durablement dans une logique d'intelligence économique. Vous apprendrez ainsi a
impliquer sur le long terme vos collaborateurs dans la recherche et le partage des connaissances.

EXercices
pratiques

Réf: PME
Durée: 2jours
Paris 13-14 nov. 2014

5-6 fév./2-3 avril 2015
11-12 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Etudes de cas, rédaction d'une charte des

valeurs de l'entreprise, élaboration de la
cartographie de l'entreprise.

) PARTICIPANTS
Managers, responsables Ressources

Humaines, chefs de projet et dirigeants
d'entreprise.

| 1) PREREQUIS |

Expérience souhaitable requise en res-
sources humaines ou management.

) Définir sa stratégie d'entreprise

* Les quatre piliers de l'intelligence économique.

« La vision systémique et leadership.

* Rendre équitable sa politique de rémunération.

« Construire sa démarche de Gestion Prévisionnelle des
Emplois et des Compétences.

» Optimiser sa démarche formation.

« Connaitre son environnement et avoir une vision
prospective.

« Anticiper les opportunités du marché.

« Identifier les menaces concurrentielles.

Travaux pratiques Jeu en équipes sur la stratégie
d'entreprise.

2> Développer la veille active d'informations

« Veille technologique, scientifique, documentaire.

« Sources internes et externes.

« Réseaux internes et externes du partage des
connaissances.

» Transférer les compétences des seniors.

« Faire du benchmarking et échanger les informations
avec d'autres entreprises.

Travaux pratiques Elaboration d'une cartographie de
ses réseaux internes et externes.

2D Gérer et sécuriser ses données

» Optimiser la gestion de l'information : sources et
systeme d'information.

« Gérer la qualité et la diffusion de l'information.

» Sécuriser ses données.

« Identifier les avantages d'une charte Internet.

« Calculer les colts d'une mauvaise sécurité des
données.

Travaux pratiques Création d'une charte Internet.

) Utiliser des leviers d'action efficaces

* Rendre vivante sa culture d'entreprise.

» Développer lintelligence collective et la créativité.

* Optimiser sa communication interne.

« Traduire la déontologie de l'entreprise en
comportements organisationnels.

« Véhiculer une image positive de l'entreprise.

« Définir un processus de décision rapide et performant.
« Manager la montée en compétences des collaborateurs
et favoriser l'insertion professionnelle et territoriale.

« Mettre en place une démarche développement durable
et décliner la responsabilité sociale de l'entreprise.
Travaux pratiques Réaliser un audit rapide de son
entreprise.

Y L

€Exercices .
pratiques »

Réf : TBO
Durée: 2jours
Paris 27-28 nov. 2014

22-23 janv./19-20 mars 2015
22-23 juin 2015

Prix: 1880 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Responsables opérationnels ou centraux,
contrdleurs de gestion en central ou sur
le terrain et d'une maniére plus générale
tout décideur impliqué dans l'organisa-
tion et la gestion d'une entité.

)) PREREQUIS

Connaissances économiques de base,
expériences des entreprises et/ou orga-
nisations.

2> Définition, problématique, enjeux
« Définition.

* Les enjeux du BCS et de la gouvernance de l'entreprise.

2> Le BSC, outil de mise en ceuvre de la stratégie

« Historique de la " bonne pratique " du BSC.

« En amont du BSC problématique de la stratégie.

» Présentation synthétique des quatre axes.

Etude de cas Décliner vision, stratégie et plan d'actions.

) Etude détaillée des quatre axes

» Eléments d'efficacité d'un tableau de bord prospectif.
« Les déterminants de la performance. La gestion de
l'entreprise par processus.

« L'axe financier. Critéres d'appréciation financiers

du BSC, un réle toujours majeur quoique appréhendé
différemment.

 Revisite des outils classiques de mesure de la
performance financiére : TCO, Business case, calcul du
ROLI...

» Prise en compte du risque et du long terme dans le
calcul du résultat financier.

» L'axe client. La mission d'une entreprise, d'une
organisation, d'un établissement. Mesure de la
satisfaction du client.

« L'axe processus. Pourquoi définir les processus
internes ? Modélisation et cartographie des processus
clés.

» Examen des fondamentaux de la démarche de re-
engineering.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Balanced Scorecard, piloter la performance de I'entreprise

Ce séminaire est dédié a la mise en ceuvre du BSC pour le pilotage de votre stratégie de gestion et a son
intégration en tant qu’outil de mesure et de communication interne. Cet indicateur prospectif modélise les
objectifs de gouvernance selon quatre axes : financier, client, processus interne et apprentissage.

Etude de cas Adapter la carte stratégique selon les
quatre axes du BSC et déclinaison pour des composantes
organisationnelles de l'entreprise. Définition d'indicateurs
de performance.

J) Le BSC vu comme un systéme de management
« Organisation du management autour du BSC.

* Reprise des indicateurs de performance d'une
Business Unit dans le tableau de bord prospectif de
l'entreprise.

« Nécessité absolue d'inclure la stratégie dans la
communication a tous les échelons de l'entreprise.

* Les organisations integrent la stratégie dans le
processus planification/budgétisation (méthode de la
double boucle).

* BSC et communication.



Piloter par les tableaux de bord

Pour étre performant, un manager doit se doter de moyens d’alerte et d’anticipation. Il lui est
indispensable de mettre en place des tableaux de bord. Cette formation vous montrera comment les
concevoir et les suivre de maniére efficace a l'aide d’'indicateurs opérationnels.

e Cerner le rdle et les finalités du tableau de bord pour
l'entreprise et pour le management.

« Définition : ce qu'est et ce que n'est pas un tableau de
bord.

« Comprendre la démarche du tableau de bord : savoir
identifier l'entreprise, clarifier la mission,

» Mettre la performance d'une activité sous contréle.

« Identifier les trois horizons de contrdle et de pilotage :
stratégique, de gestion, d'exploitation.

« Définir les objectifs de l'organisation, de chaque
département, service.

« |dentifier les variables d'actions ou facteurs clés de
succes.

« Construire les indicateurs. Mettre en place des normes.
 Choisir les indicateurs en fonction des objectifs. Les
différents niveaux d'indicateurs et leur utilisation.

« Hiérarchiser les indicateurs de résultat, de
progression, de pilotage, de reporting et de gestion.

« Identifier les indicateurs pertinents en fonctions des
besoins.

« Sélectionner les indicateurs de performance, d'activité
et de délais, par fonction ou par processus.

Réflexion collective Ateliers en sous-groupes : quels
sont les différents types de tableaux de bord ? Echanges.

« Définir les objectifs de progression attachés aux
indicateurs.

« Identifier les besoins de chaque utilisateur ;
management, équipe, personnel.

* Repérer les niveaux d'information requis et leur donner
un sens.

REéflexion collective Ateliers en binémes : déterminer
les facteurs clés de succés et les indicateurs les plus
significatifs pour votre activité. Echanges.

« Identifier les grandes étapes du projet.

* Mettre en place la gestion de projet. Adopter une
démarche progressive.

« Construire les états et mettre en ceuvre un processus
de reporting.

« Impliquer les utilisateurs, les destinataires.

* Recenser les besoins des utilisateurs et le niveau
d'informations utile.

» Analyser les différentes demandes.

» Repérer les informations existantes.

« Identifier les sources de l'information : construire,
collecter, contrdler l'information.

« Connaitre le colt de l'information. Consolider
l'information.

» Formaliser la communication des informations.
Faciliter la lecture. Le degré de précision. La fréquence.
L'attractivité.

« Instrumenter 'élaboration du tableau de bord.
Travaux pratiques Création d'états et conception de
reporting. Atelier : construire la matrice d'un tableau de
bord pour son unité, département ou service.

» Conduire le changement en impliquant tous les
acteurs. Faire partager les enjeux du projet, impliquer,
responsabiliser.

* Responsabiliser les membres de ses équipes aux
suivis des indicateurs.

« Faire adhérer ses équipes aux tableaux de bord ;
conception et mise a jour.

« Fédérer son équipe autour des tableaux de bord.

« Analyser les résultats : interpréter et réguler les écarts
entre réalisé et prévu.

« Le tableau de bord : un outil d'aide a la décision.

« Organiser les réunions : fréquence, préparation,
finalités.

* Le tableau de bord : un outil de communication.

e L'utiliser comme un outil d'information transversale.
Recourir a l'affichage. Un outil de benchmark interne ou
externe.

« Exploiter le tableau de bord en fonction de son style de
management. Un outil pour améliorer les compétences.
Travaux pratiques Mises en situation : lors d'une
réunion d'équipe, présenter les indicateurs sélectionnés.
Analyse des séances en groupe.

EXercices
pratiques

@

Réf : TAB
e Organiser l'animation des tableaux de bord avec ses Durée: 2 jours
equipes. Paris 1314 oct./17-18 nov. 2014

« Mettre en place une circulation de l'information pour
favoriser l'évolution des indicateurs.

« Faire évoluer le tableau de bord. L'adapter a la
stratégie de l'entreprise.

15-16 déc. 2014

12-13 janv./16-17 fév. 2015
16-19 mars/13-15 avril 2015
18-20 mai/ 29 juin-1 juil 2015

29

« Cartographier les risques. Identifier les processus de

. RN . 13-14nov. 2014
l'entreprise a mettre sous contréle.

Groupe 1

9-10 fév./11-12 mai 2015

« Définir des indicateurs de performance globale.
« Vérifier l'efficience des processus a partir des
indicateurs de performance déterminés.

Groupe 2 20-21 nov. 2014

2-3 fév./16-17 avril 2015

Groupe 3 27-28 nov. 2014

» Développer les tableaux de bord stratégiques.

« Décliner la stratégi t tives :
ecliner (a strategie en quatre perspectives 46 juin 2015

19-20 fév./26-27 mai 2015

financiere, clients, processus, apprentissage.

Travaux pratiques Etude de cas : création et Prix :

1320 € HT (prix 2014)

ameélioration de tableaux de bord. Réflexion sur les

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

perspectives du tableau de bord stratégique.
1) EXERCICES

Création de tableaux de bord. Mise en
pratique sur des jeux de réles. Retours

d'expériences.

Dirigeants,
d'équipes.

| 1) PREREQUIS |

Connaissances de base en management
(réle du manager, gestion d'équipes et

communication).

3} PARTICIPANTS

responsables,

managers

M) pour aller plus loin 1)

Tableaux de bord qualité p.56

Gestion sociale, les tableaux de bord

p.220

Tableaux de bord commerciaux p.452

www.orsys.fr
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Améliorer la profitabilité dans un contexte
économique difficile

nouvesly

Dans un contexte économique difficile, il convient de veiller a améliorer la rentabilité. Ce stage vous permettra
d’appréhender les outils comptables, fiscaux et sociaux a utiliser dans ce but.

Exercices
pratiques

Réf : PFC
Durée: 2jours
Paris 27-28 nov. 2014

9-10 avril/25-26 juin 2015

Prix: 1350 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Managers des fonctions financiéres,
comptables, juridiques, sociales. Diri-
geants et cadres non spécialisés en outils
de gestion, directeurs financiers chargés
de suivre et d'optimiser les résultats.

| 1) PREREQUIS |

Connaissance comptable (lecture d'un
bilan et compte de résultat).

2> Compiler les informations comptables et
financiéres de votre compétitivité

« Analyser la santé financiére de ses prospects.

» Réduire le défaut ou retard de paiement de ses clients.
» Mettre en place un plan de comptes intelligent au sein
de l'entreprise.

* Les indicateurs de surveillance des concurrents.
Etude de cas Analyser les éléments clés d'une veille
comptable et financiére.

2> Identifier les aides fiscales concourant au
développement des entreprises

« Utiliser le crédit impdt compétitivité et emploi.

« Financer votre BFR grace au financement de micro-
crédit.

* Prendre en compte les leviers fiscaux.

« Arbitrer rémunération et dividendes.

* Profiter des zones "défiscalisantes".

Etude de cas Optimiser la situation fiscale de
l'entreprise grace aux choix fiscaux.

2> Rechercher le financement optimal

 Analyser la situation financiére et la rentabilité pour
identifier les besoins de financement.

* Construire le business plan de son projet.

« Définir le montant des concours bancaires et leur mode
de financement.

» Formaliser le dossier de financement.

 Présenter la demande de financement aupreés de
'établissement financier.

* Participer aux éventuelles "due diligences" durant
l'étude du dossier.

Etude de cas Elaborer une demande de financement
externe.

) Identifier les aides sociales

« Intégrer la dimension de sécurité dans les contrats de
travail.

« Se protéger des sanctions contre les employeurs.

« Evaluer les risques et rédiger le Document Unique.

* Agir sur le montant des cotisations sociales, salariales
et les aides financiéres.

Etude de cas Embaucher en tenant compte des mesures
sociales "optimisantes”.

22 Accroitre sa productivité par le management du
contréle interne

« Construire son organisation sur le principe de
l'approche processus.

« Adapter son systéme documentaire interne aux
besoins de la production.

« Maitriser la documentation externe dans les processus
de réalisation.

« Optimiser le classement et la gestion des documents
comptables et financiers.

« Gérer les retours d'information sur la production et les
activités connexes.

Etude de cas Elaborer les documents de son contréle
interne.

Y L

v
7
[~}
Exercices
Réf : MMS
Durée: 2jours
Paris 20-21nov. 2014
5-6 fév./9-10 avril 2015
4-5 juin 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS

Tout collaborateur en charge de la paie
ou de la rémunération, gestionnaires ou
responsables paie, RRH, contrdleurs de
gestion, directeurs financiers et experts-
comptables.

)} PREREQUIS

Connaissances de base des mécanismes
de paie et de rémunération.

Maitriser Ia masse salariale

2> Définition et contenu de la masse salariale

* Le co(t du salaire.

» Le salaire de base. Les primes et indemnités.

« Les éléments de rémunération.

 La variation du temps de travail et la protection sociale.
« L'épargne salariale.

* Les notions de la masse salariale.

« Distinguer frais de personnel et masse salariale.
Travaux pratiques Calculer la masse salariale de
référence en intégrant les points spécifiques a chaque
organisation.

2D Les facteurs d'évolution de la masse salariale
* Le facteur stratégique et légal.

 Limpact des décisions stratégiques de l'entreprise.
» L'impact des décisions des pouvoirs publics.

» Le GVT (glissement-vieillesse-technicité).

« Le facteur augmentations. Les différents types
d'augmentation.

« L'effet masse : le coGt sur l'année.

« L'effet de report : le cot sur l'année suivante.
Travaux pratiques Analyse et suivi des augmentations
individuelles.

2> L'impact des mouvements de personnel
 L'analyse des mouvements de personnel.

» La mesure des effectifs. L'analyse des CDD.

» L'aménagement du temps de travail et les effectifs.
* Mouvements de personnel et variations d'activité.

» Les remplacements de personnel : effet Noria.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Apprendre a identifier les composantes de la masse salariale, a piloter les contraintes, répartitions et évolutions
de codts. Savoir gérer l'accompagnement des compétences, les mouvements d'effectifs et la variation des temps
de travail ainsi que le traitement des charges sociales et ses ajustements.

« Les changements de catégorie : effet de structure.

* Les variations de l'effectif : effet d'effectif. Les
variations d'activité : variations d'horaires.

» Les variations des salaires moyens : ratio statistique.
Travaux pratiques Etude de cas : calcul d'évolution
d'une masse salariale.

2> L'impact du poids des charges salariales

» Evaluer ses charges et leur évolution.

« Calculer ses charges patronales et salariales.

 Les augmentations des taux de charges et du plafond.
« La prévoyance et les retraites surcomplémentaires.

* Les réductions et exonération de charges.

« La loi Fillon. La loi Tépa.

* Limpact des indemnités de ch6mage partiel.
Travaux pratiques Construction d'un budget des frais
de personnel.

2> Le suivi et le pilotage de la masse salariale

* Qu'entend-on par pilotage de la masse salariale ?

* Les éléments d'un tableau de bord.

* Le logiciel de paie.

« Le suivi de la masse salariale.

* Le suivi des événements et des masses.

« les écarts et les actions correctives.

Travaux pratiques Tableau de bord de suivi de la masse
salariale.



Transformer une organisation, les clés de la réussite

Séminaire axé sur la conduite, la communication et la planification des changements organisationnels. Il integre
l'analyse des procédures, le développement d'outils d'évaluation et de budgétisation projet, les rdles et objectifs
des managers et directions concernés, la gestion des risques et des résistances.

) Les transformations dans les organisations

« Les différentes causes : compétitivité, organisation,
croissance, fusion-acquisition, réglementation.

« Les différentes typologies de transformations.

« Les éléments communs des transformations.

) Savoir lever les résistances

« Les axes d'analyse de la transformation : métier,
structure, ressources humaines, juridique, technique,
culturel.

» Les causes profondes des résistances : les
comportements des acteurs impactés.

« La logique du changement : les cing phases de
réaction, les principaux piéges.

« Les outils de la transformation : communication,
participation, expérimentation, diffusion, documentation,
formation.

» L'adhésion des acteurs a la vision, la gestion des
talents.

2> Les acteurs du projet

* Le role du management : la place du sponsor et des
parties prenantes au projet.

* L'engagement des managers, les attitudes attendues et
les actions demandées.

« L'équipe Projet, les compétences nécessaires,
l'assistance de consultants spécialisés.

« Les contributeurs : la Direction des Ressources
Humaines, les services juridiques, la DSI.

AL/ IIIVLLL/99770 777977701 //970 707497077/ //770 001777771/ /7707707477000 /4707777/

) Les étapes du projet

« Analyser : éléments de vision stratégique et objectifs
du projet. Collecter les données sur la structure actuelle.
« Affiner la vision de la cible : processus métier,
management, support, indicateurs clés, organisation,
compétences...

« Batir le projet : évaluer les scénarios, définir les
priorités, évaluer les opportunités d'amélioration.

« Définir les outils : procédures, définitions de

poste, formations, documents et standards, outils
informatiques.

« Elaborer le planning : phases de transition, pilotes,
mesure des résultats.

* Manager le projet : ajustement des actions,
management (motivation et soutien).

« Faire le bilan : évaluer l'atteinte des objectifs et
communiquer sur les résultats.

2> Focus sur le management du projet

« Plan projet, planification, suivi, contrdle des
changements.

* Le plan de communication interne et externe.

« Le budget et le ROl du projet : les gains attendus.
« La gestion des risques et les facteurs de succes.
« Indicateurs de suivi et tableau de bord du projet.
* L'emploi des enquétes.

Stimuler lI'innovation dans I'entreprise

Exencices
pratiques

Réf : TFO
Durée: 2jours
Paris 24-25nov. 2014

29-30 janv./5-6 mars 2015
5-6 mai 2015

Prix : 1880 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

})) PARTICIPANTS

Responsables d'unité, maitres d'ouvrage,
responsables en conduite du change-
ment, consultants en conduite du
changement, acteurs impliqués dans
les opérations de transformation d'une
organisation.

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

Piloter les potentiels par la mise en place de méthodes d'analyse stratégique (SWOT), de marketing de
l'innovation, de Business Model et de brainstormings pour développer et évaluer la créativité produits et services
en fonction des valeurs et du positionnement de l'entreprise.

2> Les fondamentaux de l'innovation

« Comprendre les enjeux de l'innovation.

« Réaliser un état des lieux.

« Vision et mission de l'entreprise.
 Construire la démarche d'innovation.

« Développer son potentiel créatif.

« Stimuler la créativité de ses collaborateurs.
« Eco-innovation.

2> Les enjeux de l'innovation

e Méthode d'analyse SWOT.

* Cycle de vie des produits.

« Innovation dans les produits ou services.

e Principe de la méthode CHASM.

Travaux pratiques Les participants construisent
l'analyse SWOT de leur entreprise.

2> Les conditions de I'innovation

« Créativité et innovation.

« Créativité et hommes.

 Information au cceur de la stratégie.

Travaux pratiques Brainstorming sur l'innovation et les
hommes. Les participants réfléchissent en sous-groupes
aux conditions de l'innovation.

2D Les valeurs

« Quelle est la chaine de valeur de l'entreprise ?

» Méthodes pour innover.

« Bénéfices attendus, blocages et freins a l'innovation.
« La créativité comme nouveau style de management.

Travaux pratiques Exercices de réflexion sur la vision,
la mission et les valeurs de leur entreprise.

2> La mise en ceuvre des innovations

« Approche systémique dans la gestion de l'innovation.
* Business Model.

« Comité de sélection.

« Evaluation des risques.

« Diagnostic et formalisation du projet.

« Vente du projet en interne.

« Gestion des différentes étapes de déploiement.
Travaux pratiques Mises en situation : développer
une stratégie d'innovation dans un contexte donné en
privilégiant plusieurs approches.

2> Construire la démarche d'innovation

« Analyse des objectifs et reformulation du probleme.

» Production de nouvelles idées.

« Distinguer les vraies bonnes idées des fausses.

« Cycle : génération, protection et recyclage des idées.

« Evaluation, sélection et mise en ceuvre des solutions.

« Outils, méthodes, avantages et limites.

« Entrainement a la pensée divergente.

« Recadrage et vertus de la provocation.

Travaux pratiques Création d'une matrice d'évaluation.

www.orsys.fr

Exercices
pratiques

pratique

Réf : INN
Durée: 2jours
Paris 13-14 nov. 2014

12-13 fév./21-22 mai 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS

Toute personne participant a la démarche
d'innovation de l'entreprise : direction
générale marketing, commercial, res-
sources humaines, production, recherche
et développement, achats.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.
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ISO 22301, Foundation, certification
Business Continuity Management

Ce stage vous permettra de prendre connaissance des meilleures pratiques de gestion d'un Systéme de
Management de la Continuité d'Activité (SMCA) tel que spécifié dans '|SO 22301, ainsi que des meilleures
pratiques de mise en ceuvre basées sur IS0 22313. Il vous permettra d'obtenir la certification.

EXercices
dif pratiques

Réf: FUN
Durée: 2jours
Paris 4-5déc. 2014

12-13 fév./28-29 mai 2015

Groupe 3 5-6 fév./21-22 mai 2015

Prix: 2190 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)} PARTICIPANTS

Toutes les personnes souhaitant acquérir
une compréhension globale des princi-
paux processus d'un Systéeme de Mana-
gement de la Continuité d'Activité (SMCA).

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2) Concept de SMCA

» Présentation de la norme IS0 22301. Comparaison avec
BS 25999 et 1SO 27001.

» Systémes de management, continuité d'activité et
approche processus.

» Pourquoi un SMCA (Systéme de Management de la
Continuité d'Activité) ?

* Pourquoi certifier son SMCA par un organisme
indépendant ?

» SMCA et PDCA (Plan-Do-Check-Act). Que met-on dans
le PDCA ?

2> La norme ISO 22301

* Présentation des clauses 4 a 10 de l'ISO 22301.

» Clause 4 (Contexte de 'organisme) : organisation,
exigences légales, périmeétre.

« Clause 5 (Leadership) : engagement de la direction,
politique de continuité, roles et responsabilités.

« Clause 6 (Planification) : actions face aux risques,
objectifs de continuité et plan.

« Clause 7 (Support) : ressources, sensibilisation,
communication et informations documentées.

« Clause 8 (Gestion des opérations) : analyse de risque et
des impacts (BIA), protection, plans de continuité.

« Clause 9 (Evaluation de performance) : mesure,
analyse, audit, revue direction.

« Clause 10 (Amélioration) : gestion des non-conformités
et actions correctives.

22 Mise en ceuvre d'un SMCA conforme a I'lSO
22301

* Phases de mise en ceuvre du cadre IS0 22301.

« Analyse des impacts et évaluation des risques.
Mesures de protection et d'atténuation.

« Conception des plans de continuité et rédaction des
procédures.

« Audit de certification ISO 22301.

Travaux pratiques Mise en situation sur études de cas.

2> Vue d'ensemble du PDCA

« Contexte de la société. Engagement. Planification.
Exploitation.

« Evaluation des performances. Amélioration. Analyse du
risque. Stratégie de continuité.

« Réponse au sinistre. Dispositif de gestion de crise.

« Test, maintien en condition du plan de continuité.
Controle et audit.

2> Examen

« Domaines de compétences couverts par l'examen.
Principes et concepts fondamentaux. SMCA.

« Le certificat délivré aux participants donne 14 crédits
CPD (Continuing Professional Development).

* L'examen remplit les exigences du programme de
certification PECB (ECP Examination and Certification
Program).

Certification Passage de l'examen (il dure 1 heure).
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Examen
inclus

EXencices
dif pratiques

Réf : 1AU
Durée: 5jours
Paris 17-21 nov. 2014

12-16 janv./30 mars-3 avr. 2015
29 juin-3 juil. 2015

se

Groupe 3 23-27 mars/22-26 juin 2015

Prix: 4300 €HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Etudes de cas pour une préparation
optimale de l'examen officiel en fin de
formation.

) PARTICIPANTS

Chefs de projet, auditeurs, responsables
ou toutes les personnes souhaitant réali-
ser et diriger des audits de certification
de SMCA.

)} PREREQUIS

Avoir la certification 1SO 22301 Founda-
tion (réf. FUN) ou connaissances de base
sur les normes BS 25999, IS0 22301 ou
27031.

Stratégie d'Entrep

ISO 22301, Lead Auditor, certification
Business Continuity Management

2> Concept de Systéme de Management de la
Continuité d'Activité (SMCA)

 Présentation des normes IS0 22301, ISO 27031, ISO
22313, BS 25999.

» Principes fondamentaux de la continuité d'activité.

* Processus de certification 1ISO 22301.

» Systéme de management de la continuité d'activité.
« Présentation détaillée des clauses 4 a 10 de l'ISO
22301.

2D Planification et initialisation d'un audit 22301
 Principes et concepts fondamentaux d'audit.

» Approche d'audit basée sur les preuves et sur le risque.

» Préparation d'un audit de certification 1ISO 22301.
* Audit documentaire d'un SMCA.
 Conduire une réunion d'initialisation.

2> Conduire un audit ISO 22301

« Communication pendant l'audit.

 Procédures d'audit : observation, revue documentaire,
entretiens, techniques d'échantillonnage.

* Procédures d'audit : vérification technique,
corroboration et évaluation.

» Rédaction des plans de tests d'audit.

» Formulation des constats d'audit.

« Rédaction des rapports de non-conformité.

2D Clbturer et assurer le suivi d'un audit ISO 22301
» Documentation d'audit.

» Mener une réunion de cléture et de fin d'un audit 22301.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Ce stage vous apportera l'expertise nécessaire pour auditer un Systéme de Management de la Continuité
d'Activité basé sur l'ISO 22301. Vous apprendrez a planifier et réaliser des audits internes et externes conformes
aux normes ISO 19011, 17021. Il vous permettra d'obtenir la certification ISO 22031 Lead Auditor.

« Evaluation des plans d'action correctifs.
« Audit de surveillance ISO 22301, interne / audit de 2eme
partie.

2> Domaines de compétences couverts par I'examen
« Domaine 1 : principes et concepts fondamentaux de la
continuité des affaires.

* Domaine 2 : code des bonnes pratiques de la continuité
de l'activité (IS0 22301).

« Domaine 3 : planifier un SMCA (IS0 22301).

» Domaine 4 : mettre en ceuvre un SMCA (IS0 22301).

« Domaine 5 : évaluation de la performance, surveillance
et mesure d'un SMCA (IS0 22301).

« Domaine 6 : amélioration continue d'un SMCA (ISO
22301).

« Domaine 7 : préparation de l'audit de certification d'un
SMCA.

2> Examen et certificat

« Un certificat de participation de 31 crédits CPD
(Continuing Professional Development) est délivré aux
participants.

« L'examen remplit les exigences du programme de
certification PECB (ECP Examination and Certification
Program).

Certification Passage de l'examen (3 heures).



ISO 22301, Lead Implementer, certification
Business Continuity Management

|
pratique

Ce stage vous apportera l'expertise nécessaire a la mise en ceuvre et a la gestion d'un Systéeme de Management
de la Continuité d'Activité (SMCA) tel que spécifié dans l'ISO 2230. Il vous permettra d'obtenir la certification ISO

22031 Lead Implementer.

2) Concept de Systéme de Management de la
Continuité d'Activité (SMCA)

« Introduction aux systémes de management et a
l'approche processus.

« Présentation des normes ISO 22301, 22313, 27031 et
BS 25999.

« Principes fondamentaux de la continuité d'activité.
« Initialisation de mise en ceuvre du SMSI.

* Compréhension de l'organisme, clarification des
objectifs de sécurité de l'information.

» Analyse du systéme de management existant.

« Définition du périmetre du SMCA.

2D Planifier la mise en ceuvre d'un SMCA
« Leadership et approbation d'un SMCA.
« Politique de continuité d'activité.

« Structure organisationnelle de la continuité d'activité.

« Informations documentées.
« Compétences et sensibilisation.
« Analyse des impacts (BIA) et appréciation du risque.

2> Mettre en place un SMCA basé sur I''ISO 22301
« Stratégie de continuité d'activité.

* Mesures de protection et d'atténuation.

« Conception des plans de la continuité d'activité et
rédaction des procédures.

Exemple Plan de continuité : de réponse aux incidents,
d'urgence, de gestion de crise, de reléve informatique, de
reconstruction et de communication.

2 Contrdler, surveiller, mesurer et améliorer un
SMCA

* Mesure, surveillance et évaluation du SMCA.

« Audit interne 1ISO 22301.

* Revue de direction du SMCA.

 Traitement des problémes et des non-conformités.
» Mise en ceuvre d'un programme d'amélioration
continue.

* Préparation a l'audit de certification 1ISO 22301.

2> Domaines couverts par I'examen

 1: Principes et concepts fondamentaux.

¢ 2: Code des bonnes pratiques de la continuité d'activité
basé sur l'1SO 22301.

« 3: Planifier un SMCA conforme a l'ISO 22301.

« 4 : Mettre en ceuvre un SMCA conforme a l'ISO 22301.
« 5: Evaluation de la performance, surveillance et
mesure d'un SMCA conforme a l'ISO 22301.

« 6 : Amélioration continue d'un SMCA conforme a 'ISO
22301.

« 7 : Préparation de l'audit de certification d'un SMCA.

)Y Examen et certificat

« Un certificat de 31 crédits CPD (Continuing Professional
Development) est délivré aux participants.

* L'examen remplit les exigences du programme de
certification PECB (ECP Examination and Certification
Program).

» L'examen écrit dure 3 heures.

Certification Passage de l'examen.

EXercices
pratiques

Réf : IML
Durée: 5jours
Paris 17-21 nov. 2014

26-30 janv./30 mars-3 avril 2015
22-26 juin 2015

Groupe 3 23-27 mars/22-26 juin 2015
4300 € HT (prix 2014)

Prix :

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Etudes de cas pour une préparation opti-

male de 'examen de certification en fin
de formation.

1)) PARTICIPANTS

Chefs de projet, auditeurs, responsables
ou toute personne souhaitant préparer et
assister une organisation dans la mise en
ceuvre de son SMCA.

| )} PREREQUIS |

Avoir la certification 1SO 22301 Founda-
tion (réf. FUN) ou connaissances de base
sur les normes BS 25999, IS0 22301 ou
27031.

Yrrrrrrzizazzzzzzzallzzze

Les formations Orsys, en plus de leur approche opérationnelle, vous assurent une solide
préparation a l'examen :

Passer les certifications ISO 22301 chez Orsys :

« 1S0 22301, Foundation, certification, 2 jours (réf FUN)
« 1S0 22301, Lead Auditor, certification, 5 jours (réf 1AU)
+ 1S0 22301, Lead Implementer, certification, 5 jours (réf IML)

Informations sur les examens

Les examens sont inclus dans la formation Orsys et repondent aux exigences du
programme de certification PECB (ECP Examination and Certification Program).

» L'examen Foundation, dure 1 heure et apporte 14 crédits CPD
(Conitnuing Professional Development).

* Les examens Auditor et Implementer durent 3 heures, comportent 12 questions et

procurent chacun 31 crédits CPD.

www.orsys.fr

Les certifications 1ISO 22301 regroupent les niveaux Foundation, Lead
Auditor et Lead Implementer et sont relatives aux meilleures pratiques
de mise en ceuvre et de gestion d'un systeme de management de la
continuité d’activité (SMCA).

Certifications ISO 22301
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ISO 31000, Risk Manager, certification
maitriser |I'évaluation et Ia gestion du risque

Ce cours intensif de deux jours permet aux participants de développer les compétences pour la maitrise des
éléments de base de la gestion des risques en utilisant la norme IS0 31000 : 2009 comme cadre de référence.
Il vous permettra d'obtenir la certification ISO 31000 Risk Manager.

EXencices
dif pratiques

Réf: ISR

Durée: 2jours

18-19 déc. 2014
26-27 mars/25-26 juin 2015

Paris

Groupe 3 19-20 mars/18-19 juin 2015

Prix: 2190 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Apports théoriques, retours d'expé-

riences et exercices pratiques basés sur
des cas réels. Préparation de l'examen.

) PARTICIPANTS

Gestionnaires de risques, financiers, de
conformité et tout gestionnaire de projet
confronté a la problématique du risque...

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

22 Introduction, programme de gestion,
identification et analyse du risque

« Concepts et définitions liés a la gestion du risque :
conception mathématique, scientifique et populaire du
risque.

* Perception du risque versus risque réel.

» Normes, cadres de référence et méthodologies en
gestion du risque (ISO 27005, NIST 800-30, AS/NZ 4360,
C0SO0).

« Les différents principes du management des risques.
« Structure de la norme I1SO 31000 et présentation des
clauses.

* Mise en ceuvre d'un programme de gestion du

risque : responsabilité, politique, cadre, élaboration du
programme.

- Etablissement du contexte interne et externe d'une
organisation.

 Analyse du risque : identification des actifs, menaces,

vulnérabilités et conséquences. Appréciation des risques.

Exercices Discussion autour de la notion de risque,
détermination des réles et responsabilités dans la mise en
ceuvre a partir d'une étude de cas.

) Evaluation du risque, traitement, acceptation,
communication, surveillance

e calcul du niveau de risque et évaluation du risque.

« Traitement du risque : refus, acceptation, transfert,
réduction ou conservation du risque.

« Acceptation du risque dans la sécurité de l'information
et gestion du risque résiduel.

* Communication du risque a la direction et aux parties
prenantes de l'organisation.

» Surveillance et contréle du risque : surveillance
continue, registre des risques.

« Amélioration continue d'un programme de
management du risque.

« Compétences nécessaires des professionnels en
management du risque.

« Examen Certified 1ISO 31000 Risk Manager.

Exercices Identification des sources de risque, évaluation
du risque a partir d'une étude de cas, sélection des options
de traitement du risque, communication du risque.

2> Examen "Certified ISO 31000 Risk Manager"

« 1. Principes et concepts fondamentaux, méthodes et
techniques de la gestion du risque.

* 2. Mise en ceuvre d'un programme de gestion des
risques.

* 3. Analyse du risque dans la sécurité de l'information
selon 1SO 31000.
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Examen
inclus

Exercices
pratiques

Réf: MRF
Durée: 3jours
Paris 1-3 déc. 2014
23-25 fév./26-28 mai 2015
Prix : 2300 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Directeurs de programme, chefs de pro-
jet, responsables de la sécurité des sys-
témes d'information (RSSI), personnels
et responsables opérationnels, respon-
sables qualité.

)} PREREQUIS
IUn'existe aucun prérequis pour ce cours.

Stratégie d'Entreprise

2> Introduction

* L'histoire de l'approche M_o_R®.
* Les objectifs organisationnels.
« La gouvernance d'entreprise.

) La gestion des risques (du risque stratégique au
risque opérationnel)

» Qu'est-ce que le management de risques ?

« Le niveau stratégique se focalise sur les objectifs a
long terme de l'organisation.

* Le niveau moyen terme se focalise sur les projets et
programmes engageés.

« Le niveau opérationnel se focalise sur les opérations
courantes.

Réflexion collective Réflexion collective pour trouver
une définition de la gestion de risques.

2> Les quatre composants du M_o_R®
* Les principes M_o_R®. L'approche M_o_R®.
* Les processus M_o_R®. Le déploiement et la revue.

2> Les douze principes M_o_R®

* Le contexte organisationnel. L'implication des parties
prenantes (clients, collaborateurs, fournisseurs, etc.).

* Les objectifs organisationnels. L'approche M_o_R®.

« Le reporting. Les rdles et responsabilités.

 La structure de support. Les indicateurs d'alerte.

« Les revues périodiques. Surmonter les obstacles.
 La culture d'entreprise. L'amélioration continue.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

M_o_R°®?, Risk Management, Foundation, certification

Ce stage vous montrera comment utiliser les concepts de la gestion des risques du Guide M_o_R®. Il vous
présentera les quatre éléments du référentiel ainsi que les principes, l'approche, les processus et les principaux
documents de M_o_R®. Il vous permettra d'obtenir la certification M_o_R® Foundation.

2> L'approche M_o_R®

« Customisation de la gestion des risques. La politique de
gestion des risques.

* Le guide des processus de gestion des risques. Les
stratégies de gestion des risques.

« Le registre des risques. Les logs d'événements
(incidents).

Exemple Adaptation d'une démarche de gestion des
risques a une entreprise.

J) Les processus

« Identifier : identifier le contexte et les risques.

« Evaluer : évaluer et estimer la probabilité et l'impact
des risques.

« Planifier : planifier les actions de réponse aux risques.
e Implémenter.

2> Le contrble

« Intégration du management des risques dans la culture
de l'organisation.

* Pourquoi est-ce nécessaire ? Comment l'obtenir ?
Mettre en place un contrdle régulier.

» S'assurer de la bonne gestion des risques dans
l'ensemble de l'organisation.

« Utilisation des modeéles de maturité.

» Séance de révision avant la certification.

Certification Examen de certification.



Risk management dans les affaires, démarche et mise en ceuvre

Le Risk Management est une méthode de pilotage qui contribue a 'amélioration continue de la performance des
entreprises par la maitrise du co(t global des risques sur le court et moyen terme. Ce séminaire vous présente
les moyens techniques, juridiques et financiers adaptés a la gestion des risques business.

2 Qu'est-ce qu'un risque business ?

e Lexique du risque.

« Définition et caractéristiques du risque business.
« Définitions du risque business selon les métiers.
« Différentes catégories de risques business.

« Comment est pergu le risque business ?

« Vocabulaire du risque business.

) Propriétés et usages du risque business

« Risque business : opportunité ou menace ?

* Bons et mauvais risques business.

» Comment déterminer le profil d'un risque et comment
le tolérer ?

« Trois niveaux du risque business.

2) Cycle de vie de la gestion du risque business

* Principes de la gestion du risque business : processus
continu, coordonnég, intégré a l'ensemble d'une
organisation.

« Différents processus de la gestion du risque business :
 Processus d'identification et d'évaluation.

* Processus d'endiguement et de mitigation.

« Processus de contréle et de suivi.

* Démarche globale d'amélioration continue de la
performance.

« Collecte des bonnes pratiques et apprentissage.

2> Quels sont les outils de la gestion des risques
business ?

« Cartographie des risques business, la matrice des
priorités.

« Techniques qualitatives et quantitatives d'évaluation
des risques.

» Méthodes de jugements d'experts et méthodes
analytiques.

« Méthodologie de choix parmi cet ensemble.

« Analyse de la décision.

« Application des concepts, techniques et outils de
gestion des risques business sur un scénario.

Exercices
pratiques

2> Mise en place d'une gestion des risques business
* Quel modeéle d'organisation : la gestion des risques

business exige-t-elle un nouveau type d'organisation ? Ref: RI_M
« Comment diffuser la culture du risque dans Durée: 2 jours
l'organisation ? Paris 2-3 oct./4-5 déc. 2014

« De quelles activités et profils de ressources a-t-on

26-27 mars/25-26 juin 2015

besoin ? Prix :

1880 € HT (prix 2014)

« Comment s'assurer que la gestion des risques

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

business conduit a de bons résultats pour l'amélioration
continue ?
 Quels indicateurs de performance ?

)} PARTICIPANTS
techniques.

| )} PREREQUIS |

Directeurs opérationnels, risk managers,
risk and compliance officers, directeurs

Aucune connaissance particuliére.

Y L L L L L L
Risk Manager : gérez efficacement les risques projets

Vous apprendrez a identifier et analyser les risques et opportunités d'un projet, et ce dés l'offre et l'avant-projet.
Vous verrez comment mieux écouter les signaux faibles du terrain, dimensionner la maitrise des risques en

fonction du contexte, coacher plus, auditer moins et encourager l'anticipation.

2> Manager le Risque Projet (MRP), définir le
périmeétre

* Rappels sémantiques sur les normes ISO/CEL

* Un Project Risk Manager pour quoi faire ?

* Recueil des retours d'expérience.

* Rappel du cycle de base du management du risque.

* MRP, risques sectoriels, sureté de fonctionnement et
alignement stratégique: qui fait quoi ?

Travaux pratiques Abaque de Régnier interactive, carte
heuristique des interactions.

2> Analyser les risques et opportunités d'un projet,
les éléments clés

« Techniques d'identification et phases du projet.

« Utiliser une syntaxe utile a la capitalisation.

* Les bases de 'TAMDEC planning en groupe.

« Des échelles pertinentes et homogenes.

« Attitudes et maturité des acteurs.

Travaux pratiques Construire une Risk Breakdown
Structure et une Opportunity Breakdown Structure.

2> Questions de consolidation

« Le dilemme du Risk Manager: simplifier/caricaturer ou
modéliser/complexifier.

» Définir et mener des sessions de consolidation des
risques et opportunités en restant objectif.

* Obtenir l'adhésion des parties prenantes.

* Boucles diaboliques et modélisation cartographique.
 Les limites de l'évaluation monétaire du risque.
Exercices S'initier a la modélisation cartographique.
Pistes d'amélioration pour votre organisation.

pratique

35

|1S€e

@ Exercices @
pratiques »

2> Anticiper, c'est aussi agir !

 Transférer le risque. Réf - RIK

» Savoir s'entourer des spécialistes adéquats. d -

« Transformer le risque en opportunité. Durée: 3 jours

« Générer et valider des réponses aux risques et Paris 24-26nov. 2014

opportunités. Former aux arborescences décisionnelles. 23-25 fév./20-22 avril 2015

« Pratiquer le Brainstorming pour obtenir des réponses 29 juin-1 juil. 2015

innovantes. Groupe 1 8-10 déc. 2014

» Comprendre la situation potentielle avec le Current 2-4 fév./27-29 avril 2015

Reality Tree. Groupe 2 1-3 déc. 2014

« Renforcer la vision future avec le Future Reality Tree. 9-11 fév./7-9 avril 2015

» S'assurer de la faisabilité des plans avec le Transition Groupe 3 15-17 déc. 2014

Iree-d Sle Brai ) ) wue du C 16-18 fév./13-15 avril 2015

eu de réle Brainstorming et mise en pratique du Current Prix : 1830 € HT (prix 2014)

Reality Tree, du Future Reality Tree et du Transition Tree.

)) Capitaliser les expériences

* Le Risk Manager et le Knowledge Management.

« Collecter les informations et cartographier les
compétences.

« Aller vers la mise en ceuvre d'une base des
connaissances et d'un systeme de gestion approprié.
Réflexion collective Echanges et réflexion sur le théme
de la mise en place d'une base de connaissances.

1) EXERCICES

et associations forcées.

1)) PARTICIPANTS

fiés PMP ou IPMA niveau B.

| ) PREREQUIS |

Bonnes connaissances en management

de projets.

www.orsys.fr

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Taxonomie holographique (RBS). Farmer/
Kiviat. Modélisation Monte Carlo. Outils et
Théorie des Contraintes. Brainstorming

Toute personne devant gérer les risques
en management de projet. La formation
est particulierement adaptée aux certi-
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L'entreprise numérique,
enjeux et perspectives

Les systémes d'information constituent de véritables leviers de performance et d'innovation a méme
d'influencer grandement la compétitivité de nos entreprises. Aussi, il est fondamental que les DSI
aident nos décideurs a profiter pleinement des nouvelles opportunités offertes par ces nouveaux
outils. Ce séminaire, a la croisée des chemins entre les enjeux d'entreprise et la DSI, riche d'exemples
et de cas pratiques, a pour objectif de déchiffrer les caractéristiques singuliéres de l'entreprise du
futur et le role majeur que doit y jouer la DSI.

EXencices
) pratiques
dif

Réf : TUN

Durée: 2jours

7-8 oct./15-16 déc. 2014
26-27 mars/18-19 juin 2015

Paris

Groupe 3 19-20 mars/11-12 juin 2015

Prix: 1880 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)} PARTICIPANTS

Dirigeant d'entreprise, directeur finan-
cier, responsable métier, responsable
maitrise d'ouvrage, contrdle de gestion,
DSI, responsable informatique, consul-
tant, auditeur, informaticien.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

|

« L'évolution de nos économies au cours du temps. Une
réalité souvent ignorée. Comment se crée la valeur ?

* Pourquoi les pays en voie de développement créent
déja plus de valeur que les pays développés ?

* Les exemples de pays qui réussissent : la Chine, la
Corée, Singapour, l'Estonie... tout sauf le fruit du hasard.
« Pourquoi nos pays sont en panne ?

« Place du secteur informatique et télécommunications.

« Les bases de l'entreprise d'aujourd’hui.

« La différence entre productivité, performance,
compétitivité et innovation.

« Les méthodes et outils d'analyse qu'il faut connaitre.
L'importance de la chaine de valeur de Michael Porter.
« Les modéles d'analyse d'entreprise : BCG, McKinsey...
« Stratégie de colts versus différenciation. Les choix
structurants : productivité, intimité client ou innovation.
« Comment une gestion par les budgets peut s'avérer
dangereuse pour l'organisation ?

« Quels sont les vrais bons indicateurs de la
performance ?

|

« Les exemples d'entreprises ayant créé un avantage
compétitif grace a leur informatique.

« Le niveau d'informatisation des entreprises selon le
modele de la chaine de valeur de Porter.

« Le positionnement des approches intégrées, de type
ERP, CRM, STP, etc.

« Comment évaluer rapidement le positionnement de sa
DSl au sein de son entreprise ?

« La performance d'entreprise est en corrélation directe
avec la gouvernance informatique.

« Comment évaluer son niveau de gouvernance actuel ?

« Méthode : le schéma directeur stratégique des Sl ou
schéma directeur de l'entreprise ou de l'administration
numérique.

* La méthode pour élaborer un schéma directeur
numeérique.

« L'importance de la sensibilisation et de l'implication de
la direction générale, des métiers et de la DSI.

« L'impérative nécessité de penser et d'ouvrir son Sl a
l'ensemble de l'écosysteme.

« Les caractéristiques du Sl centralisé, distribué ou
étendu.

* Les approches de type « Business Process
Reengineering Numérique ».

« Les meilleures méthodes de type BPM/BPR, Lean Six
Sigma, Difotai, etc.

« Les différentes étapes, les acteurs, le planning,
l'organisation, etc.

« Les meilleures pratiques d'urbanisation d'un SI.
« Le framework de Zachman : analyse du méta-modeéle.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

« Les atouts de TOGAF.

* Modele européen versus modeéle américain.

« ERP : sur quels critéres sélectionner ses solutions ?
* CRM, Marketing : une des applications les plus
critiques.

« Cloud : un défi a la fois technique, managérial et
stratégique.

 Les solutions laaS, Paa$S et SaaS. WOA : les Mashups.
« Dématérialisation : pour quel usage et quel besoin ?
GED, CMS...

« Big Data : un environnement riche et complexe a la fois.
« Le BYOD : la propriété des outils change de main.

« La sécurité : la dimension " Numérisque " de
l'entreprise.

« Comment repenser les usages Métier classiques ?

« Pouvoir ouvrir les applications internes aux clients et
partenaires ?

« Gestion du changement : les notions de " Digital
Immigrants " et " Digital Natives ".

« L'identité numérique : peut-on ignorer l'e-réputation ?
« Blogs, Wikis, Twitter : comment tirer parti des réseaux
sociaux ?

« Intégrer les concepts du SOLOMO : Social, Local,
Mobile.

* Web 2 : les apports Métier pour les entreprises
numeériques.

« Les « Applications Store » : comment les contréler ?

« HTML 5 : réponse possible a la fragmentation du Web.

« Pourquoi les frontiéres traditionnelles de l'entreprise
sont-elles remises en question ?

« Pourquoi les modeéles numériques sont-ils bien
supérieurs et rendent les structures et approches
classiques obsolétes ?

¢ Le cas du libraire ou du détaillant : version « Click »
versus version « Mortar ».

« Le cas de Benetton : changer le business modeéle du
secteur en optimisant les processus. Repenser sa chaine
de valeur.

 Le cas de Procter & Gamble : utiliser l'intelligence
collective ("Crowd Sourcing").

« Vente par Internet : modification profonde du marché.
« Le changement de logique expliqué par la « Long Tail »
de Chris Anderson.

« Quel positionnement pour la DSI ? S'appelle-t-elle
encore DSI ?

« Pourquoi l'organisation taylorienne du travail est-elle
aujourd'hui complétement dépassée ?

« Une entreprise sans manager peut-elle exister ? Oui, si
l'on en croit 'exemple singulier de Global Star.

« Le réle du manager : manager en réseau ou araignée.

« Le plus grand risque : 'homéostasie ou la résistance au
changement.

« Quel role pour le DSI ? Existera-t-il encore et, si oui,
sous quelle forme ?



L'entreprise face aux défis du Cloud,

Byod et Big Data

Ce séminaire vous permettra de comprendre les impacts structurels et les apports des avancées
majeures que représentent Cloud, BYOD et Big Data, ainsi que la nécessité d'adapter la gouvernance

des Sl a cette nouvelle réalité.

« L'impact du Cloud, le Byod et le Big Data dans le Sl de
l'entreprise.

« Les raisons pour lesquelles les entreprises vont devoir
faire face a la 3éme révolution informatique.

* Les investissements dans ces technologies
représentent déja des dizaines de milliards de dollars.
« Plus de la moitié de la dépense informatique se
retrouvera en dehors du contréle des DSI.

« Un véritable défi stratégique pour le DSI'!

 Risque de marginaliser la majorité des pratiques
actuelles de gouvernance, de fonctionnement et de
gestion des projets.

* Les nouveaux outils du Cloud sur la base du modéle
SPI (SaaS, PaaS, laa$).

« De nouveaux acteurs émergent marginalisant les
acteurs traditionnels du secteur informatique.

« Ce nouveau marché est aujourd’'hui dominé par un
libraire, une agence de pub et un éditeur...

« Les apports de la révolution du Cloud sont passés en
revue a 360° dans toutes les dimensions de l'entreprise.
« Les enjeux stratégiques, l'externalisation, l'impact des
changements sur les processus métiers.

« Les impacts sur le management, les organisations et
les hommes, les problématiques, les partenaires...
 L'état de l'art des meilleures pratiques du Cloud
Computing en matiere de déploiement d'outils, de
technologies, etc.

« Nouveaux outils : SaaS, PaaS, laaS. Les différents
modeles du Cloud Computing, HaaS (Hardware as a
Service).

* Quels bénéfices en attendre ? Quelles architectures
techniques choisir ?

* Quels nouveaux modéles d'organisation et de
gouvernance ? Comment doit se positionner la DSI ?

« Ces nouveaux usages hybrides « pro-perso » ne
peuvent plus étre ignorés.

« Comment les intégrer dans une réflexion globale afin
d'anticiper les solutions innovantes de demain.

« La génération Y arrive dans nos entreprises avec son
lot d'équipements.

» Nouveaux outils : mobilité, la révolution du mobile (NFC,

RFID ...), la tablette, le Daas, le poste/bureau virtuel, etc.

¢ Les nouveaux outils du Big Data.

« Les référentiels, Master Data Management, Business
Intelligence, Data Warehouse, Data Mining, Open Data,
etc.

« Appréhender les décisions de maniére plus scientifique
avec l'approche : « evidence based decision making ».
 La connaissance fine des clients, de leurs habitudes,
de la concurrence, est devenue un levier majeur de
compétitivité.

« De nouveaux métiers voient le jour comme les « data
scientists », les « information managers ».

« Comprendre le besoin des entreprises dans le domaine
de la prise de décisions.

« Quelles lignes directrices pour avancer ?

* Quelle est la différence fondamentale avec les outils
traditionnels ?

» Comment associer données structurées et non
structurées ?

* Quels bénéfices en attendre ? Quels changements
fondamentaux a prévoir a terme ?

« Comment doit se positionner la DSI ?

« Stratégique : pourquoi l'entreprise doit-elle revoir ses
outils et ses pratiques ?

* Management : en quoi ces nouveaux concepts modifient
singulierement les modes de management ?

« Organisation : en quoi ces outils modifient
considérablement les structures organisationnelles
actuelles ?

« Technique : les outils transforment littéralement les
architectures traditionnelles.

« Finance : les enjeux économiques apportent des
solutions ou les co(ts d'investissements sont bien plus
faibles.

« Juridique : de nouveaux partenariats et contrats
doivent étre signés.

« Sécurité : les enjeux de confidentialité mais aussi de
risques opérationnels sont explicités.

€Exercices .

« Comment approcher ces nouveaux concepts ?
» Quels sont les opportunités, les bénéfices, les enjeux et Réf : MBD

. ale 2
les risques potentiels ? Durée: 2jours

« Par quoi et comment faut-il commencer ?

|1S€e

» Quelles sont les questions & se poser avant de « Comment réaliser les premiéres expériences ? Paris  2-3oct./16-17 déc. 2014

s'orienter vers le BYOD ? « Quels sont les acteurs internes et externes a 2-3 avril/15-16 juin 2015

» Quelle est la différence fondamentale avec les outils identifier ? Groupe 3 9-10 avril/25-26 juin 2015
traditionnels ? Prix: 1880 € HT (prix 2014)

« Quels bénéfices en attendre ? Quels changements
fondamentaux a prévoir a terme ?

« Quels sont les enjeux en matiére de sécurité et les
aspects juridiques a considérer ?

« Comment doit se positionner la DSI ?

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS

Dirigeant d'entreprise, directeur finan-
cier, responsable métier, responsable
maitrise d'ouvrage, controleur de ges-
tion, DSI, responsable informatique,
consultant, auditeur, informaticien.
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Aucune connaissance particuliére.
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Stratégie digitale, générer de nouvelles opportunités

nouvesl1t

Une formation trés concréte pour vous permettre de mieux appréhender les enjeux de I'économie digitale dans
la stratégie et l'évolution de votre entreprise. Vous apprendrez notamment a identifier et concevoir des produits
et services innovants, et a les intégrer dans un nouveau modéle de développement.

Exercices
pratiques

Réf : GNS
Durée: 2jours
Paris 11-12 déc. 2014

19-20 mars/25-26 juin 2015

Prix : 1350 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Echanges et retours d'expériences. Ap-

ports théoriques, exercices pratiques et
études de cas.

) PARTICIPANTS

Dirigeants, directeurs financiers/mar-
keting/projet, responsables métier, res-
ponsables MOA, consultants, auditeurs
informaticiens et toute personne actrice
des changements stratégiques de l'en-
treprise.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2> Comprendre une économie en mutation

 Les évolutions de l'environnement et ses impacts
socio-économiques.

e L'économie de l'immatériel : un modele économique en
devenir.

« Changer pour mieux exploiter les actifs immatériels
dans l'entreprise.

« Faire évoluer les modéles d'organisation et de
gouvernance.

Réflexion collective Echanges sur les mutations en
cours et les leviers de création de valeur appliqués aux
entreprises des participants.

2> Découvrir de nouvelles opportunités pour se
réinventer

« Créer de la valeur dans un monde aux ressources
limitées.

« Capter de la valeur en passant d'une économie linéaire
a une économie circulaire.

 Passer du produit au service centré sur l'usage (B2B,
B2C).

» Evoluer du produit au service centré sur le résultat
(B2B, B2C).

* Intégrer l'économie digitale dans son process de
création de valeur.

» Comprendre les perspectives offertes par l'Internet
mobile, l'Internet des objets et la data.

Etude de cas Exemples de "réinvention” de marques et
mise en perspective sur les entreprises des participants.

2> Repenser son Business Model a I'heure du digital
* Le Business Model : un formidable outil de
reconfiguration stratégique.

« Définir les neuf composantes d'un Business Model.

« Définir les modéles économiques de demain.

» Générer de nouveaux modéles économiques : long tail,
freemium, dégroupé, ouvert, multiface, lowcost...

« Transformer une idée en nouveau modele économique.
Démonstration Présentation de Business Models a
partir de cas concrets.

) Créer, concevoir et produire de nouveaux
produits et services

« Du concept au lancement, relever les défis d'un
nouveau processus de création de valeur.

« Diffuser la culture digitale dans l'entreprise.

« Isoler les leviers de création de valeur.

» Déterminer les épicentres de l'innovation.

* Quantifier la création de valeur générée par un projet.
« Insuffler l'état d'esprit start-up dans son entreprise.

« Planifier les actions, briefer et coordonner les acteurs
du lancement.

Travaux pratiques Réflexion sur la conception de
nouveaux modeéles pour les entreprises des participants.

Y L

EXercices
pratiques

Réf: BYO
Durée: 2jours
Paris 13-14 nov. 2014

22-23 janv./16-17 avril 2015
8-9 juin 2015

Prix: 1880 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)} PARTICIPANTS

Dirigeant d'entreprise, directeur finan-
cier, responsable métier, responsable
maitrise d'ouvrage, contrdle de gestion,
DSI, responsable informatique, consul-
tant, auditeur, informaticien.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

2> Introduction

« Evolution de l'industrie informatique et télécom.
Marché de l'entreprise versus marché domestique.

« La consumérisation : l'obsolescence programmée, les
réseaux, l'innovation, etc.

« Le BYOD et les générations Y et Z.

* Les tablettes, ordinateurs portables, consoles de jeu,
téléphones et smartphones.

2> Nouveaux enjeux et principaux acteurs

« Bénéfices. Tendances. Retours sur expérience.

* Principaux acteurs. Les 0S : marché, différences
techniques, etc.

» Solutions BYOD aux entreprises. Politiques : Citrix/
Cisco, VMware, etc.

» Gestion des flottes de portables/tablettes. Le BYOD et
le Cloud.

)) Sécurité dans le BYOD

« Gérer les problémes de sécurité.

* Sensibiliser les utilisateurs.

« Sécurité des données.

» Trous de sécurité des périphériques.

2> La gestion opérationnelle du BYOD

« MDM / MAM : changement de point de vue, on passe du
client/serveur a linterface/données.

« Impact sur le SI. Faut-il adapter le SI ? Pieges a éviter.
« Virtualisation du poste de travail / bureau virtuel.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Bring Your Own Device (BYOD), enjeux et solutions

Ce séminaire vous présentera le BYOD dans l'optique de répondre aux aspirations de vos collaborateurs. Vous
cernerez les enjeux stratégiques, managériaux, techniques, financiers et de sécurité, tout en découvrant les
offres, les acteurs et les meilleures pratiques.

 Standardisation : HTML5, Web Services, SOA,
compatibilité, ... Colts de maintenance.

2> Aspects financiers et juridiques

 Budgets liés au BYOD. Le PC TCO appliqué au BYOD. Le
ROI. Le Go-NoGo du déploiement.

» Transfert « real time » des contrats perso-pro et pro-
perso.

» Prise en charge des colts : matériel, services et
communication. Importance des contrats groupe.
Plateformes par défaut.

« Clauses : en cas de perte/vol, au regard des données et
du matériel. Qui est le responsable ?

 Gestion de la vie privée. Impact sur le contrat de travail.

2 Politique et communication

« Comment ne pas subir le BYOD au niveau du support
utilisateur ?

« La formation repensée : " Just in Time Training " ou "
Customized/personalized Training ".

« Vendre en interne le BYOD. Les acteurs.

2> Mise en ceuvre, transition et bénéfices

 Faut-il réaliser un pilote ? Gestion des VIP. Assurer la
transition avec l'ancien modele.

» Voir au-dela des aspects techniques. Généraliser le
BYOD. Bénéfices a suivre.

 Satisfaction de l'employé. Colts d'investissements et
de fonctionnement.



[SE et

développement durable

> Démarche RSE >

@I Mettre en ceuvre une démarche RSE
2j-CIP-p40

communication RSE
2j-CSE-p.h2

I Batir son reporting RSE
2j-RSE-p.42

| Mettre en place une stratégie de

>) Développement durable )

I Batir sa stratégie de développement durable (F)

2j-DUR-p.43

Mettre en ceuvre le développement durable

dans une PME
2j-DDP-p.45

I Chef de projet Développement Durable

2j-CDD- p.4b

Développer ses compétences en management

| durable
2j-DCM- p.4b

Mettre en place un SME performant

2j- SME - p.47

I Bien gérer des installations de type ICPE

2j-1CP- p.47

Marketing et développement durable

2j-MDU-cf@

I Etre responsable environnement, santé et sécurité
2j-ERV-p.60

>») Green IT )

@I Green IT, démarche et une mise en ceuvre

2j-GRI-p.48

I Efficience énergétique du SI
2j-EFG-cf@

I Green Data Center
2j-GAC-p.48

Enjeux sociaux et environnementaux se trouvent placés au cceur

démarches innovantes.

des préoccupations de notre société. Comment aborder Ia RSE
dans la gouvernance des entreprises ? Comment porter ces

sujets primordiaux pour pérenniser les réussites des entreprises ?
Comment fédérer autour de ces projets pour impliquer les salariés ?
Orsys propose des formations spécialisées sur tous ces sujets :

de la sensibilisation des équipes dirigeantes a la mise en ceuvre de

> ISO 26000 : responsabilité
sociétale >

ISO 26000, responsabilité sociétale, Foundation,
certification
2j-0F0 - p.40

ISO 26000, responsabilité sociétale, Lead Auditor,
certification
5)- OLE - p.41

ISO 26000, responsabilité sociétale, Lead Implementer,

certification
5j-LIM-p.41

2> IS0 14001 : management
environnemental )

ISO 14001, management environnemental,
Foundation, certification
2j-SF0-p.43

ISO 14001, management environnemental, Lead
Auditor, certification
5)-SFL - p.44

ISO 14001, management environnemental, Lead
Implementer, certification

5j-SLI- p.4k

39



Mettre en ceuvre une démarche RSE

Ce stage vous permettra de cerner les principaux enjeux et outils de la RSE. Vous découvrirez les principes
directeurs de la norme ISO 26000 et ses modalités de mise en ceuvre. Vous identifierez enfin les principales

actions d'innovation et de changement possibles pour votre entreprise.

Exercices n
d if pratiques »

Réf : CIP
Durée: 2jours
Paris 12-13 nov. 2014

16-17 fév./26-27 mai 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Pédagogie active. Alternance d'exposés

et de discussions. Autodiagnostic RSE.
Etude de la norme 1SO 26000 et modali-
tés de sa mise en ceuvre.

)} PARTICIPANTS

Dirigeants, responsables de " Business
Unit ", cadres responsables de la straté-
gie de leur département.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2D Cerner les nouveaux enjeux de la RSE

» Les nouveaux enjeux et les nouveaux défis pour
l'entreprise

 Les principes de la responsabilité sociétale
(accountability, transparence, comportement éthique...)
* Les 7 grands themes de la RSE : gouvernance de
l'organisation, droits de 'lhomme, relations et conditions
de travail...

) Etudier les outils de la RSE

* Le cadre réglementaire international, européen et
national : "hard law" et "soft law".

* Les normes et les principaux référentiels.

« La norme ISO 26000 : origine et objectifs.

Travaux pratiques Réalisation d'une autoévaluation :
chaque participant identifiera le niveau de mise en ceuvre
de la RSE dans son entreprise.

22 Identifier les principaux enjeux de la RSE dans
I'organisation

« Identifier les parties prenantes de l'organisation : état
des lieux, sphére d'influence.

« Identifier les attentes de son environnement et des
différentes parties intéressées a la vie de l'entreprise.
« Hiérarchiser les enjeux et les attentes.

 Définir les priorités.

Travaux pratiques Conduire une réflexion individuelle
sur les enjeux de son organisation. Discussion collective.

2 Identifier les principaux leviers d'un projet RSE
 Questionner son modéle économique et identifier les
axes porteurs de changement.

« Déployer les leviers d'innovation : l'écoconception,
I'écocommunication

les achats responsables, le management éthique.

» Mettre en ceuvre de nouvelles stratégies (stratégies
environnementales, stratégies BOP " Bottom Of the
Pyramid ")

Travaux pratiques Chaque participant conduit une
réflexion individuelle sur les leviers les plus adaptés a
son organisation, suivie d'un échange avec les autres
participants.

2> Déployer le projet RSE avec succés

« Mettre en place un comité de pilotage.

« Identifier les " quick win ".

« Communiquer en interne et en externe.

Travaux pratiques Elaborer les grandes lignes de leur
plan d'action RSE et formaliser leur feuille de route.

Y L
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Examen
inclus

EXxercices
pratiques

Réf : OF0
Durée: 2jours
Paris 4-5déc. 2014

12-13 mars/4-5 juin 2015

Groupe 3 19-20 mars/11-12 juin 2015

Prix: 2190 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

M EXERCICES

Alternance de théorie et de pratique,
exemples issus de cas réels, exercices
d'aide a la préparation de l'examen.

) PARTICIPANTS

Membres d'une équipe de Responsabi-
lité sociétale, chefs de projet ou consul-
tants, personnes responsables d'un
programme de Responsabilité sociétale
dans une organisation, auditeurs.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

[SE et développement durable

22 Introduction au concept de la Responsabilité
sociétale ISO 26000

* Introduction au cadre normatif, légal et réglementaire
lié a la Responsabilité sociétale.

 Principes fondamentaux de la Responsabilité sociétale
des organisations.

« Présentation des clauses de la norme et ses six
sujets centraux : gouvernance de l'organisation,
l'environnement, etc.

* Introduction aux systémes de management et a
l'approche processus.

» Exigences générales : présentation des clauses 4a 7
de la norme 1SO 26000.

» Phases de mise en ceuvre du programme ISO 26000.
« Amélioration continue d'un programme de
Responsabilité sociétale.

« Conduire un audit de certification ISO 26000.
Travaux pratiques Raisons de mise en ceuvre de la
norme, compréhension des enjeux et interprétation des
clauses d'IS0O 26000.

2> Mettre en ceuvre les contrdles de la
responsabilité sociétale ISO 26000

« Développement de la politique et objectifs de la
responsabilité sociétale.

« Questions et bonnes pratiques en matiére de
droits de 'homme : prévention de la complicité, de la
discrimination, etc.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

ISO 26000, responsabilité sociétale, Foundation,

Ce cours vous permettra de prendre connaissance des meilleures pratiques de mise en ceuvre et de gestion
d'un programme de responsabilité sociétale tel que spécifié dans ['|SO 26000:2010. Il vous préparera et vous
permettra d'obtenir l'examen de certification ISO 26000 Foundation.

« Questions et bonnes pratiques en matiere
d'environnement : prévention de la pollution, utilisation
des ressources, etc.

« Questions et bonnes pratiques en matiere d'affaires :
transparence, respect des intéréts des parties prenantes,
etc.

* Questions et bonnes pratiques relatives aux
consommateurs en matiere d'informations non biaisées
et de contrats, etc.

* Questions et bonnes pratiques en matiere
d'engagement communautaire et développement :
l'investissement social, etc.

» Examen Certified 1ISO 26000 Foundation.

Travaux pratiques Etablir des objectifs spécifiques et
un périmétre. Discussions sur les bonnes pratiques.

2> Examen "Certified ISO 26000 Foundation"

* Domaine 1 : Principes et concepts fondamentaux de la
responsabilité sociétale.

» Domaine 2 : Systéme de management de la
responsabilité sociétale.

Certification Examen d'une durée d'une heure.



ISO 26000, responsabilité sociétale, Lead Auditor, certification

pratique

Ce cours intensif vous apportera l'expertise requise pour l'audit d'un programme de responsabilité sociétale
basé sur I'ISO 26000. Il vous montrera tous les principes, procédures et techniques d'audit pour gérer une équipe
d'auditeurs et vous permettra d'obtenir l'examen de certification ISO 26000 Lead Auditor.

2> Introduction au management de la responsabilité
sociétale ISO 26000

« Cadre normatif, légal et réglementaire.

 Principes fondamentaux de la responsabilité sociétale
des organisations.

» Présentation des clauses de la norme et de ses six
sujets centraux.

* Programme de la responsabilité sociétale.

» Présentation détaillée des clauses 4 a 7.

Travaux pratiques Raisons de mise en ceuvre de la
norme, compréhension des concepts de responsabilité
sociétale et interprétation des clauses.

2> Planification et initialisation de I'audit
 Principes et concepts fondamentaux.

« Approche d'audit basée sur les preuves.

« Préparation d'un audit de responsabilité sociétale.

« Audit documentaire d'un programme responsabilité
sociétale.

» Conduire une réunion d'ouverture.

Travaux pratiques Gestion des problemes d'éthique,
preuves d'audit, audit documentaire et conduite d'une
réunion d'ouverture.

2> Conduire un audit ISO 26000

e Communication pendant l'audit.

» Procédures d'audit : observation, revue documentaire,
entretiens, échantillonnage, vérification et évaluation.

» Rédaction des plans de tests d'audit.

« Formulation des constats.

* Rédaction des rapports de non-conformité.

Travaux pratiques Simulations de plusieurs entretiens
d'audit avec différents intervenants en entreprise, rédaction
de constats d'audit.

2D Cldturer et assurer le suivi d'un audit ISO 26000
« Documentation d'audit.

* Revue qualité.

« Mener une réunion de cléture et fin d'audit.

« Evaluation des plans d'action correctifs.

« Audit de surveillance.

* Programme de gestion d'audit interne.

Travaux pratiques Discussion des conclusions d'audit
avec la direction générale, réunion de cléture et évaluation
de plan d'actions correctives.

) Examen de certification " Certified ISO 26000
Lead Auditor "

* Domaine 1 : Principes et concepts fondamentaux de
sécurité de l'information.

* Domaine 2 : Management de la responsabilité sociétale.
« Domaine 3 : Concepts et principes fondamentaux
d'audit.

* Domaine 4 : Préparation d'un audit.

* Domaine 5 : Conduire un audit.

* Domaine 6 : Cloturer un audit.

« Domaine 7 : Gérer un programme d'audit.
Certification Examen de 3 heures.

Exencices
d if pratiques

Réf : OLE
Durée: 5jours
Paris 8-12 déc. 2014

16-20 mars/15-19 juin 2015
Groupe 3 23-27 mars/22-26 juin 2015
5500 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

) EXERCICES
Alternance de théorie et de pratique,

exemples issus de cas réels, exercices
d'aide a la préparation de l'examen.

) PARTICIPANTS

Auditeurs, chefs de projets ou consul-
tants, personnes responsables ou mem-
bres d'une équipe de responsabilité so-
ciétale dans une organisation.

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

AL/ IIIVLLL/99770 777977701 //970 707497077/ //770 001777771/ /7707707477000 /4707777/

ISO 26000, responsabilité sociétale, Lead Implementer,

certification

Ce cours intensif vous apportera l'expertise nécessaire pour assister une organisation dans la mise en ceuvre
et la gestion de la responsabilité sociétale tel que spécifié dans l'ISO 26000:2010. Il vous préparera et vous

permettra d'obtenir l'examen de certification ISO 26000 Lead Implementer.

22 Introduction au concept de gestion de la
responsabilité sociétale ISO 26000

« Cadre normatif, légal, réglementaire.

* Principes fondamentaux.

» Présentation des clauses de la norme et ses six sujets
centraux.

« Analyse préliminaire et détermination du niveau de
maturité d'un programme de Responsabilité sociétale.
« Etude de faisabilité et plan projet d'un programme.
Travaux pratiques Raisons de mise en ceuvre de la
norme, compréhension des enjeux et interprétation des
clauses.

2> Planifier un programme de responsabilité
sociétale ISO 26000

« Définition du périmetre du programme.

» Développement de la politique et objectifs.
 Questions et bonnes pratiques en matiére de droits de
I'homme et d'environnement.

» Questions et bonnes pratiques en matiére d'affaires et
relatives aux consommateurs.

 Questions et bonnes pratiques en matiere
d'engagement communautaire et de développement.
Travaux pratiques Etablir des objectifs spécifiques et
un périmeétre. Discussions sur les bonnes pratiques.

2> Mettre en place un programme de responsabilité
sociétale ISO 26000

 Gestion de la documentation.

« Plans d'actions de responsabilité sociétale.

» Développement d'un programme de formation, de
sensibilisation et de communication.

« Gestion des opérations du programme.

Travaux pratiques Plan de formation, de sensibilisation,
résolution de problémes, amélioration d'un programme et
opérations.

2D Contrdler, mesurer, améliorer un programme de
responsabilité sociétale

« Controler et surveiller.

« Développement de métriques, indicateurs de
performance, tableaux de bord.

 Evaluation interne et externe.

* Revue de direction du programme.

* Programme d'amélioration continue.

Travaux pratiques Outils de contrdle et de surveillance
d'un programme, tableau de bord, audit interne, plans
d‘actions correctives.

)) Examen de certification

« Domaine 1 : Principes et concepts fondamentaux.

* Domaine 2 : Code de bonnes pratiques.

« Domaine 3 : Planifier un programme.

« Domaine 4 : Mettre en ceuvre un programme.

« Domaine 5 : Evaluation de la performance, surveillance
et mesure.

« Domaine 6 : Amélioration continue.

* Domaine 7 : Préparation a l'évaluation.

Certification Examen de 3 heures.

www.orsys.fr
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Examen
inclus

EXercices
pratiques

Réf : LIM
Durée: 5jours
Paris 15-19 déc. 2014

23-27 mars 2015
29 juin-3 juil. 2015

Groupe 3 30 mars-3 avril 2015
29 juin-3 juil. 2015

5500 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

1)} EXERCICES
Alternance de théorie et de pratique,
exemples issus de cas réels, exercices
d'aide a la préparation de l'examen.

3} PARTICIPANTS

Auditeurs, chefs de projets ou consul-
tants, personnes responsables ou
membres d'une équipe de Responsabilité
sociétale dans une organisation.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

[SE et développement durable



Mettre en place une stratégie de communication RSE

Ce stage vous montrera comment développer une stratégie de communication RSE efficace. Aprés avoir
découvert les enjeux de ce type de communication, vous verrez comment éviter les principaux écueils et mettre
en ceuvre démarche et outils adaptés.

Exercices
pratiques

Réf : CSE

Durée: 2jours

Paris 23-24 oct./4-5 déc. 2014
2-3 avril 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS

Responsables et chargés de communi-
cation (entreprises, associations, ONG,
administrations, collectivités...).

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2> Comprendre le contexte de la RSE et du
développement durable (DD)

« Définition et principes du DD, de la RSE et de la
communication responsable.

* La prise de conscience environnementale.

* Linfluence des ONG.

» Quelles conséquences de cette société en mouvement
pour l'entreprise ?

* Pourquoi communiquer sur sa RSE ?

Exemple Benchmark international.

2 Elaborer une démarche d'organisation
responsable

« Quel réle pour la direction communication dans une
démarche RSE ?

« Connaitre la réglementation et les normes (IS0 26000,
1SO 14001, 1S0 20121).

« La responsabilité du message, du support et de la
diffusion.

» Focus : comment éviter le Greenwashing ?

» La méthode des 3 préquis et des 3 étapes : message,
support et controle.

 La gouvernance de l'organisation pour une stratégie de
communication responsable.

« L'évaluation et le contréle.

Exercices Labels, étiquettes de produit et allégations...
Comment s'y reconnaitre ? Quelle perception avez-vous
de la RSE de votre entreprise ? Quel impact en termes de
communication ? Diagnostic des pratiques.

2 Définir les objectifs de sa communication RSE
 Quels sont les buts a atteindre ? Faire une analyse et
les définir.

« Identifier ses parties prenantes.

« Construire son positionnement.

« Choisir des axes de communication cohérents.

« Plus d'informations, moins de réve.

Réflexion collective Exemples et échanges sur les
bonnes et les mauvaises pratiques.

22 Définir que communiquer et sur quels supports
« Mobiliser l'interne sur la démarche RSE.

« Valoriser 'engagement de l'entreprise auprés des
parties prenantes, les offres de produits et de services.
* Les stratégies de contenus sur la RSE On et Offline,
l'opportunité du Web 2.0.

* Le rapport RSE : a qui s'applique-t-il ? Quel contenu ?
Quelles tendances pour le reporting extra-financier ?

« Les relations publiques : quel angle d'attaque pour quel
média ? Quelle diffusion ?

« Le cas de la publicité sur la RSE et le développement
durable.

« Recommandations pour des supports éco-socio-
responsables.

« Les outils d'analyse de cycle de vie. Comment
sélectionner ses partenaires et sous-traitants pour une
relation durable ?

Etude de cas Etude de cas d'apreés les exemples des
participants et des actions de communication issues de
l'activité.

Y L

pratique

EXercices
pratiques

Réf: RSE
Durée: 2jours
Paris 23-24 oct./4-5 déc. 2014

23-24 mars/22-23 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Cette formation s'adresse prioritaire-
ment aux dirigeants, managers en charge
de la RSE et aux collaborateurs impliqués
dans le Reporting (communication et sys-
témes d'information, RH).

)} PREREQUIS

Connaissances de base en Développe-
ment Durable.
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Batir son reporting RSE

2> Enjeux et opportunités de la démarche

* Principes et historique du développement durable.
» Enjeux du développement durable et pérennité des
entreprises.

« Identifier les bénéfices : création de valeur,
amélioration de la qualité, réduction des codts...

« Cerner les colts potentiels engendrés par
linvestissement.

 Opportunité de la démarche, réaliser un audit, un
diagnostic .

2> Mise en place de la démarche

« Déterminer les enjeux, les acteurs, le périmeétre.

» Définir les roles et responsabilités.

« Lancer la communication d'engagement dans une
politique RSE .

« Définir les outils et l'organisation pour la mise en place.

« Définir le calendrier et les rendez-vous récurrents.
Echanges Présentation d'entreprises exemplaires en
matiére de RSE. Discussion-débat.

2> Définition du contenu du reporting

* La réglementation relative au reporting, aux normes et
standards internationaux.

« Lignes directrices de la GRI et autres référentiels.

« Acteurs externes et facteurs internes a identifier.

* Les paramétres liés aux investissements et capitaux.
 Les parametres sociaux.

* Les parametres stratégiques.

« Les problémes liés a la collecte des informations.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Cette formation vous permettra d'acquérir une méthodologie et des outils pour concevoir et communiquer votre
démarche RSE. Vous apprendrez a prendre en compte le contexte et les acteurs clés, définir des indicateurs de
performance, et mettre en place un systéme d'amélioration continue.

« Les problémes liés a l'exploitation des données.
Travaux pratiques Analyses comparées de reporting
RSE.

) Choix de ses indicateurs, impact sur
I'organisation

» Rapport entre le reporting RSE et le reporting financier.
« Prendre en compte les différents acteurs et la relation
avec eux.

« Définir les indicateurs de performance et
d'amélioration, les évolutions d'organisation, la
communication externe.

» Sensibiliser le personnel et 'encadrement.

Travaux pratiques Définir une liste d'objectifs en
alignement avec la politique RSE. Proposer et choisir ses
indicateurs.

)) Evaluation des données

« Les systemes de notation et organismes de notation.
» Forme et fréquence d'émission du rapport.

« Mettre en place la démarche d'amélioration continue.
» Mettre en place des moyens de controle.

« Communiquer son niveau de performance RSE aux
parties prenantes.

Réflexion collective Analyse critique d'un référentiel
de notation.



Batir sa stratégie de développement durable

A lissue de cette formation, vous saurez appréhender les enjeux du développement durable. Vous maitriserez
les étapes et outils pour définir votre stratégie, la mettre en ceuvre, et y faire adhérer tous les acteurs de

l'entreprise.

2> Comprendre le développement durable

 Les limites du systéme actuel.

« Principes et historique du développement durable.

e Comprendre l'écosysteme du développement durable.
* Nouveaux critéres d'analyse de la performance des
entreprises.

« Le cadre réglementaire : lois, référentiels et outils
internationaux.

REéflexion collective Présentation de référentiels.

2> Opportunités et risques du développement
durable

e Les opportunités pour l'entreprise en matiére de
d'économie d'énergies.

e L'intérét d'optimiser les colts (définir une politique
d'achats responsables, économies etc.).

e L'amélioration de l'image de marque de l'entreprise.
« La pérennisation de l'emploi stable.

« La vision long-terme de l'implantation dans le tissu
local.

« La transparence vis-a-vis des partenaires financiers.
« Identification des parties prenantes et leurs réles.

« Limites et risques liés a la démarche.

Etude de cas Identification des opportunités et des
risques de stratégie de développement durable.

2> Construire la stratégie de développement durable
« Etapes de la démarche de développement durable.
 Définition du périmetre d'action.

« Evaluation de la performance de l'entreprise, audit.

« Définition des objectifs et construction de la roadmap.
« Organisation et déploiement opérationnel au niveau de
chaque métier.

« Définition du reporting RSE, des indicateurs de
performance.

« Elaboration du plan de communication.

« Définition du cadre d'amélioration continue de la
démarche.

Exercices Etablissement du prédiagnostic de son
entreprise en matiére de développement durable.

2> Communiquer et accompagner le changement

« Les clés d'une appropriation individuelle et collective.
« La conduite du changement dans les projets de
développement durable.

« Identification des partenaires, des sponsors du
changement dans l'entreprise.

« Préparation de l'entreprise a recevoir les changements
d'organisation.

« Anticipation de la formation aux nouveaux outils et
méthodes.

« Cadrage de l'évaluation des résultats par rapport aux
objectifs.

« Exemples de démarches de développement durable.
Exercices Elaborer les grandes lignes d'un plan
d'accompagnement du changement.

Exercices
pratiques

pratique

Réf : DUR

Durée: 2jours

Paris 2-3 oct./4-5 déc. 2014
19-20 fév./29-30 avril 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Mises en situation des participants (jeux

de réles). Echanges sur les situations vé-
cues en entreprise par les participants.

)} PARTICIPANTS

Cette formation s'adresse prioritaire-
ment aux dirigeants, administrateurs,
cadres supérieurs, chargés de batir la
stratégie de développement durable de
l'entreprise.

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

AL/ IIIVLLL/99770 777977701 //970 707497077/ //770 001777771/ /7707707477000 /4707777/

ISO 14001, management environnemental, Foundation,

certification

Ce cours vous permettra de prendre connaissance des bonnes pratiques de mise en ceuvre et de gestion d'un
Systéme de Management Environnemental (SME) tel que spécifié dans I'ISO 14001:2008. Il vous préparera et

vous permettra d'obtenir 'examen de certification ISO 14001 Foundation.

22 Introduction des concepts : Systéme de
Management Environnemental ISO 14001

« Introduction a la famille de normes ISO 14001.

« Introduction aux systémes de management et a
l'approche processus.

* Principes fondamentaux en management
environnemental.

« Exigences générales : présentation des clauses 4 a 4.6
de l'1SO 14001.

* Phases de mise en ceuvre dans le cadre d'ISO 14001.
« Amélioration continue environnementale.

« Conduire un audit de certification ISO 14001.
Travaux pratiques Raisons de mise en ceuvre de la
norme, compréhension des outils qualité, principes de
management ISO appliqués a la gestion environnementale
et interprétation des clauses d'ISO 14001.

2> Mettre en ceuvre des exigences conformes a
I'ISO 14001:2008

« Identification et évaluation des aspects et des impacts
environnementaux et de leur importance.

« Principes et conception des processus et des contréles.
Documentation des processus et contréles d'un SME.

« Mise en ceuvre des mesures et processus de réponse.
» Développement d'un programme de formation,
sensibilisation et communication sur le management
environnemental.

» Mise en place d'une gestion documentaire.

« Controler et surveiller un SME. Développement de
métriques, d'indicateurs de performance et tableaux de
bord ISO 14001.

« Audit interne ISO 14001 et revue de direction du SME.
Mise en ceuvre d'un programme d'amélioration continue.
« Préparation a l'audit de certification ISO 14001. Examen
Certified 1ISO 14001 Foundation.

Travaux pratiques Etablir des objectifs spécifiques.
Préparation d'un projet SME, établissement d'un périmétre,
outils de contréle et de surveillance d'un SME, tableau de
bord et plans d'action corrective.

2> Examen "Certified ISO 14001 Foundation"

* Domaine 1 : principes et concepts fondamentaux du
systeme de management environnemental.

» Domaine 2 : Systéme de Management Environnemental
(SME) conforme a l'ISO 14001.

Certification Examen d'une heure.

www.orsys.fr

inclus

Exercices
pratiques

Examen
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Réf : SFO
Durée: 2jours
Paris 4-5déc. 2014

12-13 mars/ 4-5 juin 2015

Groupe 3 5-6 mars/11-12 juin 2015

Prix: 2190 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Alternance de théorie et de pratique,
exemples issus de cas réels, exercices
d'aide a la préparation de l'examen.

)} PARTICIPANTS

Membres d'une équipe de management
environnemental, personnel impliqué
dans la mise en ceuvre de la norme 1SO
14001 ou dans les opérations liées a un
SME, auditeurs.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

[SE et développement durable



certification

ISO 14001, management environnemental, Lead Auditor,

Ce cours intensif vous apportera l'expertise nécessaire pour l'audit d'un Systéme de Management
Environnemental (SME). Il vous montrera les principes, procédures et techniques d'audit pour gérer une équipe
d'auditeurs, vous préparera et vous permettra d'obtenir 'examen de certification ISO 14001 Lead Auditor.

EXencices
pratiques

Réf : SFL
Durée: 5jours
Paris 8-12 déc. 2014

16-20 mars/15-19 juin 2015

Groupe 3 23-27 mars/22-26 juin 2015

Prix: 5 500 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Alternance de théorie et de pratique,

exemples issus de cas réels, exercices
d'aide a la préparation de l'examen.

1)} PARTICIPANTS

Auditeurs, chefs de projets ou consul-
tants, personnes responsables ou
membres d'une équipe de management
environnemental dans une organisation.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

22 Introduction au concept du Systéme de
Management Environnemental ISO 14001

« Cadre normatif, légal et réglementaire lié au systeme
de management environnemental.

« Principes fondamentaux du systeme de management
environnemental.

* Processus de certification.

« Systéeme de Management Environnemental (SME).

» Présentation détaillée des clauses 4 a 4.6.

Travaux pratiques Raisons de mise en ceuvre de la
norme, compréhension des outils qualité, principes de
management ISO appliqués a la gestion environnementale
et interprétation des clauses d'ISO 14001.

2> Planification et initialisation d'un audit ISO 14001
« Principes et concepts fondamentaux d'un audit.
 Approche d'audit basée sur les preuves.

» Préparation d'un audit de certification.

* Audit documentaire d'un SME.

» Conduire une réunion d'ouverture.

Travaux pratiques Gestion des problemes d'éthique,
preuves d'audit, audit documentaire et conduite d'une
réunion d'ouverture.

22 Conduire un audit ISO 14001

* Communication pendant l'audit.

* Procédures d'audit : observation, revue documentaire,
entretiens, échantillonnage, vérification et évaluation.

« Rédaction des plans de tests d'audit.

e Formulation des constats d'audit.

» Rédaction des rapports de non-conformité.

Travaux pratiques Simulations de plusieurs entretiens
d'audit avec différents intervenants en entreprise, rédaction
de constats d'audit.

) Clbturer et assurer le suivi d'un audit ISO 14001

¢ Documentation d'audit.

* Revue qualité.

« Mener une réunion de cléture et fin d'un audit.

» Evaluation des plans d'action corrective.

* Audit de surveillance.

* Programme de gestion d'audit interne.

Travaux pratiques Discussion des conclusions d'audit
avec la direction générale, réunion de cléture et évaluation
de plans d‘action corrective.

)) Examen de certification

* Domaine 1 : principes et concepts fondamentaux du
systeme de management environnemental.

« Domaine 2 : Systeme de Management environnemental
(SME).

« Domaine 3 : concepts et principes fondamentaux
d'audit.

» Domaine 4 : préparation d'un audit.

* Domaine 5 : conduire un audit.

» Domaine 6 : cloturer un audit.

* Domaine 7 : gérer un programme d'audit.
Certification Examen de 3 heures.
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Examen
inclus

Exencices
pratiques

Réf : SLI
Durée: 5jours
Paris 15-19 déc. 2014

23-27 mars/22-26 juin 2015

Groupe 3 30 mars-3 avril 2015
29 juin-3 juil. 2015

Prix : 5500 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Alternance de théorie et de pratique,
exemples issus de cas réels, exercices
d'aide a la préparation de l'examen.

)} PARTICIPANTS

Auditeurs, chefs de projets ou consul-
tants, personnes responsables ou
membres d'une équipe de management
environnemental dans une organisation.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

[SE et développement durable

22 Introduction au concept du Systéme de
Management Environnemental ISO 14001

* Introduction aux systémes de management et a
l'approche processus.

* Norme ISO 14001:2004, structures et exigences.

« Les principes fondamentaux de la gestion
environnementale.

« Identification et évaluation des aspects et des impacts
environnementaux ; leur signification.

» Etude de faisabilité et plan projet.

Travaux pratiques Raisons de mise en ceuvre de la
norme, compréhension des outils qualité, principes de
management ISO appliqués a la gestion environnementale
et interprétation des clauses.

22 Initialisation d'un projet de SME ISO 14001

« Définition du périmeétre.

» Rédaction de la politique et objectifs.

« Planification de la gestion de l'environnement.
Questions juridiques et réglementaires.

» Gestion documentaire.

« Rédaction d'un SME.

Travaux pratiques Etablir des objectifs spécifiques.
Préparation du projet, établissement d'un périmétre et
rédaction d'une politique environnement.

2> Mettre en place un SME ISO 14001

« Gestion de la documentation.

» Conception des mesures de sécurité, rédaction des
procédures.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

ISO 14001, management environnemental, Lead
Implementer, certification

Ce cours intensif vous apportera l'expertise nécessaire pour assister une organisation dans la mise en ceuvre
et la gestion d'un Systéme de Management Environnemental (SME) tel que spécifié dans ISO 14001. Il vous
préparera et vous permettra d'obtenir l'examen de certification ISO 14001 Lead Implementer.

» Processus opérationnels et contréles.

* Mesures de sécurité, processus de réponse.

» Développement d'un programme de formation, de
sensibilisation et de communication.

» Gestion opérationnelle.

Travaux pratiques Plan de formation et sensibilisation,
résolution de problémes, amélioration d'un processus,
opérations.

) Contrdler, surveiller, mesurer, améliorer un SME
 Controler et surveiller.

« Développement de métriques, d'indicateurs de
performance, de tableaux de bord.

 Audit interne.

* Revue de direction.

* Programme d'amélioration continue.

* Préparation a l'audit de certification.

Travaux pratiques Outils de contréle et de surveillance,
tableau de bord, audit interne, plan d'actions correctives.

2> Examen de certification

* Domaine 1 : principes et concepts fondamentaux.
« Domaine 2 : bonnes pratiques du contréle
environnemental.

» Domaine 3 : planifier.

* Domaine 4 : mettre en ceuvre.

« Domaine 5 : évaluation de la performance.

» Domaine 6 : amélioration continue.

» Domaine 7 : préparation de l'audit de certification.
Certification Examen de 3 heures.



Mettre en ceuvre le développement durable dans une PME

pratique

Apprendre a décliner les enjeux socio-économiques du développement durable en les intégrant dans la politique
RSE des PME. S'appuyer sur les principaux référentiels (ISO 26000), mener un projet et savoir déployer son
engagement en interne pour valoriser les impacts en communication externe (image et relation clients).

2> Développement durable et RSE : les enjeux Exercices Questionnaire RSE pour réaliser une
* Le concept de Développement Durable. autoévaluation de son entreprise.
« L'implication progressive des différents acteurs.
« Les enjeux planétaires. 2> Construire un plan d'action
» La Responsabilité Sociale des Entreprises (RSE), des « Caractériser les impacts du développement durable
Organisations (RSO). Définitions. sur son métier.
« Les principes de la responsabilité sociale. « Identifier et hiérarchiser les attentes de son
« Focus sur la notion de parties prenantes. environnement et des différentes parties.
* Les nouveaux enjeux de l'entreprise. « Exprimer son engagement vis-a-vis des principales
parties prenantes.
2> PME et enjeux du développement durable « Recenser les actions RSE déja mises en place.
* Le contexte des PME. « Définir un plan d'action global et progressif au regard
« Les nouvelles régles économiques. de la performance globale de la PME. €Exercices
« Les principaux moteurs du changement. « Travailler la performance selon 3 axes: environnement, w
* Repenser son réle au sein de la collectivité. social et économique.
> Les outils de la RSE 2 Déployer son plan, communiquer et évaluer Ref: bop
« Le cadre réglementaire : international, Européen, « Savoir quand et comment communiquer. Durée: 2jours
national. » Mettre en place une démarche d'accompagnement au Paris 2-3 oct./11-12 déc. 2014
» Les normes et les principaux référentiels. changement. 12-13 mars/11-12 juin 2015
« Les référentiels internationaux. Les processus de « Identifier les résistances au changement. Les outils et Prix : 1320 € HT (prix 2014)
management. Le reporting. leviers pour convaincre. Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545
« Les référentiels sectoriels spécifiques. « Evaluer les actions mises en ceuvre.
« L'ISO 26000 et les 7 grands thémes de la RSE. « Définir des indicateurs pertinents.
* Respect des droits fondamentaux de la personne. « Mettre en place un tableau de bord. Dirigeants de PME. Responsables de pro-
Politique managériale et sociale de l'entreprise. Echanges Partage de démarches mises en place par des jets DD en PME. Cadres d'entreprise.

« Gestion de la relation client, de la relation fournisseur PME. Réflexion et débats sur les conditions du succés.
et protection de l'environnement.

» Relations avec la société civile et avec les actionnaires. [nmm

Aucune connaissance particuliére.
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Développement durable

Depuis plusieurs années Orsys s'engage dans une politique soutenue
de développement durable. En 2007 Orsys adhére au Pacte Mondial
des Nations Unies* et s'engage a en défendre les dix valeurs fondamentales.

Des réflexions et des actions concrétes sont constamment menées :

> Réduction des déchets et de la consommation d’'énergie

> Utilisation de papier PEFC et diminution des envois postaux
, 1 1 2 Lutte contre toutes les formes de discrimination au travail

) Tarifs préférentiels pour les sociétés émergentes
> Dons de matériel a des associations

> Sensibilisation des fournisseurs aux aspects sociaux
et environnementaux

).

La qualité de nos prestations passe aussi par le respect de notre environnement
et de notre avenir.

* Rapport annuel disponible sur www.orsys.fr ou sur le site www.un.org/fr/globalcompact

[SE et développement durable

www.orsys.fr



Chef de projet Développement Durable

Ce stage pratique vous permettra de vous familiariser avec les principaux référentiels et outils du
Développement Durable et de la RSE. Vous apprendrez a formaliser une feuille de route et a communiquer
efficacement pour valoriser votre démarche auprés des équipes et des parties prenantes.

EXercices
pratiques

Réf: CDD
Durée: 2jours
Paris 20-21nov. 2014

26-27 janv./2-3 avril 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) EXERCICES
Autodiagnostic, exercice de réflexion in-

dividuel et collectif. Alternance d'exposés
et de discussions avec les participants.
Retours d'expérience.

1)} PARTICIPANTS

Directeurs, managers souhaitant mettre
en place le Développement Durable ou
la RSE, responsables Développement
Durable.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2> Cerner les principaux enjeux

« Définition et lien entre Développement Durable et RSE.
Dimensions économique, environnementale et sociale.

* Les principaux moteurs du changement.

* Les nouveaux enjeux de l'entreprise.

Exercices Réflexion individuelle et échanges sur les
enjeux de son entreprise.

) Connaitre les référentiels et le cadre
réglementaire

* Les textes fondateurs et le cadre réglementaire.

« Les référentiels internationaux : "hard law" et "soft
law".

« Les référentiels relatifs au processus de management.
* Les référentiels relatifs au reporting : les indicateurs
du GRI (Global Reporting Initiative).

* Les référentiels sectoriels spécifiques.

2> Réaliser un autodiagnostic RSE de son
entreprise

« Comprendre ou en est son entreprise ou son service au
travers de la réalisation d'une autoévaluation.
Exercices Autodiagnostic RSE de son entreprise et
identification des principaux axes d'amélioration.

2> Les caractéristiques de la fonction chef de projet
DD

 Une fonction avant tout transversale.

« Savoir sélectionner les enjeux clés pour son entreprise.
« Savoir constituer une équipe de correspondants.

2> Accompagner le changement

« Analyse du contexte, objectifs et contributions
attendues.

« Les techniques d'accompagnement du changement.

« Les principaux facteurs de résistance au changement.
« Les clés d'une mobilisation réussie.

Exercices [dentification des principaux freins au
changement dans son entreprise.

22 Construire son plan d'action

» Obtenir 'engagement de la Direction.

« Recenser les bonnes pratiques déja mises en place.
« Identifier et hiérarchiser les enjeux et les attentes.
« Définir un plan d'action global.

Exercices Construction d'une feuille de route.

2> Communiquer efficacement et évaluer les actions
 Savoir quand et comment communiquer.

« Définir et mettre en place d'un plan de communication
interne et externe.

« La démarche de progrés continu : évaluation des
actions mises en ceuvre.

« Définir des indicateurs pertinents au regard des
bénéfices attendus.

* Mettre en place un tableau de bord.

Exercices Elaboration d'un plan de communication
adapté aux enjeux et aux cibles prioritaires.

Y L

pratique

46
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Réf : DCM
Durée: 2jours
Paris 20-21 oct./18-19 déc. 2014

19-20 mars/11-12 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Mises en situations filmées, partages
d'expériences et de bonnes pratiques.

)} PARTICIPANTS

Toute personne qui souhaite inscrire ses
activités de manager dans un cadre de
développement durable.

)} PREREQUIS

Expérience du management d'équipe hié-
rarchique et/ou transverse.

[SE et développement durable

2> Manager et étre en phase avec les valeurs du
développement durable

» Acquérir les connaissances du triptyque de base du
développement durable.

» Cerner les enjeux et définir les priorités spécifiques.
« Asseoir sa légitimité en tant que manager durable.
» Repérer les moyens de contribuer a mettre
l'organisation en mouvement.

« Développer son charisme et son leadership.

« Partager sa vision pour réaliser son projet de
développement durable.

Etude de cas Elaboration en ateliers d'un projet de
développement durable partagé.

2> Accompagner les collaborateurs dans
I'adaptation au management durable

« Comprendre les différents types de comportements
face au changement de management.

« Identifier les freins, les contradictions, les remises en
question et les deuils.

« Aider l'équipe a adapter ses comportements et ses
attitudes face au changement dans le management.

» Mesurer le degré de stress généré et savoir le positiver
pour le gérer.

Réflexion collective Partage d'expériences pour mieux
identifier chez soi-méme et les autres le fonctionnement de
ses interprétations et résistances face a un nouveau mode
de management.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Développer ses compétences en management durable

Ce stage vous apprendra a développer vos compétences managériales dans une optique axée sur la
responsabilité durable. Vous verrez comment vous positionner et mettre en conformité vos décisions et actions
avec les préoccupations écologiques, économiques, sociales.

22 Donner du sens au management durable

« Clarifier ses buts pour savoir déclencher l'adhésion.
« Trouver les clés pour organiser et planifier les actions.
« Savoir faire partager les valeurs du développement
durable et le rendre attractif pour l'équipe.

« Argumenter, vendre ses idées a l'équipe.

« Utiliser le management durable comme facteur de
progreés.

« Aider les collaborateurs a construire leur projet
personnel et a faire des choix raisonnés.

Mise en situation Mises en situation filmées : prise
de parole devant le groupe pour améliorer sa force de
conviction.

2> Développer le potentiel et la motivation

» S'approprier le rle de développeur de talent.

« Utiliser les outils du coaching pour contribuer a
l'amélioration de l'assertivité des collaborateurs.

« Croiser les atouts du management avec le
développement de la personne.

» Gérer les situations délicates : faire preuve d'empathie,
reformuler, rester factuel, étre orienté solution.

« Favoriser l'innovation.

« Savoir écouter et se distancier pour aider le
collaborateur a exprimer sa créativité.

Mise en situation Cas filmés a partir d'exemples réels
avec débriefing et proposition de conseils individualisés.



Mettre en place un SME performant

|
pratique

Ce stage vous permettra de comprendre les enjeux et l'intérét d'un Systéme de Management Environnemental
(SME) pour votre entreprise. Vous verrez comment mettre en ceuvre un tel systéme au moyen d'une démarche
adaptée et découvrirez les outils indispensables a son suivi et a son pilotage.

2> Comprendre les enjeux d'une démarche
environnementale

« |dentifier les enjeux environnementaux associés au
contexte de l'entreprise.

« Recenser les différentes natures de pollution et les
impacts de l'entreprise sur 'environnement.

« S'approprier le vocabulaire pour une meilleure
vulgarisation.

* Répertorier les principaux textes applicables.
Travaux pratiques Echanges et retours d'expériences
sur la mise en place de démarches RSE dans les
entreprises.

2) Construire le Systéme de Management
Environnemental (SME)

« Appréhender la norme ISO 14001 et répondre a ses
exigences.

« Définir une politique audacieuse et pragmatique.

e Comparer les normes I1SO 9001 et OHSAS 18001,
déterminer les similitudes et les avantages d'un systeme
intégré QSE.

« Structurer la gestion documentaire du SME, identifier
les documents exigés et gérer les enregistrements
indispensables.

« Définir l'organisation pour assurer une veille
réglementaire efficace.

Travaux pratiques Déclinaison de la politique
environnementale d'une entreprise type ou de l'entreprise
du participant. Ebauche d'une procédure de veille
réglementaire.

)Y Mettre en ceuvre le SME

« Déterminer les aspects environnementaux et réaliser
l'analyse environnementale.

« Mettre en ceuvre et suivre un programme
environnemental.

« Décliner un Plan d'Action Interne (POI) pour faire face
aux situations d'urgence.

Travaux pratiques Elaboration d'une analyse
environnementale a partir d'une entreprise type ou de
l'entreprise du participant. Formalisation d'un POI.

2 Piloter la démarche environnementale

« Organiser le SME, planifier les étapes de la démarche
et légitimer le projet.

e Structurer un plan de communication et sensibiliser les
acteurs de l'entreprise.

« Mettre en place des indicateurs environnementaux clés
au regard des impacts significatifs.

« Evaluer lefficacité du SME et mener une revue de
Direction.

Travaux pratiques Déclinaison d'un planning de la
démarche a partir d'une entreprise type ou de l'entreprise
du participant. Construction d'un plan de communication.

EXercices
pratiques

Réf : SME
Durée: 2jours
Paris 17-18 nov. 2014

29-30 janv./5-6 mars 2015
12-13 mai 2015

1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

) EXERCICES
Mise en application des concepts a par-

tir de cas réels ou d'exemples tirés de
l'entreprise du stagiaire.

1)) PARTICIPANTS

Dirigeants et responsables d'entreprise,
responsables et chefs de projets SME.

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

P L L L L L L/
Bien gérer des installations de type ICPE

Ce stage vous apportera une lecture simple mais néanmoins détaillée de la réglementation afférente aux ICPE
- Installations Classées pour la Protection de l'Environnement. Vous serez ainsi capable d'assurer une gestion

efficace de ce type d'installations et en maitriserez les principaux aspects juridiques.

2> Connaitre le cadre législatif et réglementaire des
ICPE

« Introduction concernant la réglementation et les
procédures relatives aux ICPE.

« La nomenclature des installations classées.

« La synthése des principaux textes juridiques
applicables.

* La complémentarité avec les autres textes concernant
l'environnement.

« La synthese des autres textes en matiere
environnementale : eau, air, bruit, déchets...

e Lajurisprudence en matiére d'ICPE.

Exercices Mise en situation visant a savoir

articuler les différentes normes juridiques en matiére
environnementale.

2> Découvrir les acteurs de la gestion des ICPE

« Le service de l'inspection des installations classées.

* Les industriels.

« Les collectivités locales.

* Les organismes publics et parapublics.

 Les associations de protection de la nature.

Travaux pratiques Travail sur des cas concrets afin de
distinguer le réle des différents acteurs dans la gestion des
ICPE.

2> Distinguer les différentes ICPE

« Les caractéristiques communes aux différents types
d'ICPE.

« Les installations soumises a autorisation.

« Les installations soumises a enregistrement.

« Les installations soumises a déclaration.

Etude de cas Travail sur des cas concrets relatifs aux
différents types d'ICPE.

2> Maitriser les modalités de mise en place des ICPE
 Le contenu des dossiers. L'instruction des dossiers.

« L'étude d'impact. L'état initial du site et les

conditions de remises en état. Les effets du projet sur
l'environnement.

« L'étude de danger. Comment atteindre le plus haut
niveau de sdreté possible ?

* Analyse des scénarios d'accidents possibles : causes,
conséquences, mesures pour réduire leur nombre et leur
gravité.

* Les plans d'urgence.

e Les arrétés d'autorisation d'exploiter.

Exercices Mise en situation incluant la réalisation d'un
dossier d'autorisation d'ICPE.

2D Gérer I'évolution de I'activité et de la vie du site
» Avoir conscience des impacts potentiels liés aux
évolutions de l'activité ou du site.

« Les déclarations a effectuer.

« Les répercussions juridiques des évolutions.

* Prendre aussi en compte les évolutions de la
réglementation concernant l'environnement.

« Mettre en place une veille réglementaire.

Etude de cas Cas pratiques relatifs a la gestion de
l'évolution d'une ICPE.

www.orsys.fr

pratique

EXxencices
pratiques

Réf : ICP
Durée: 2jours
Paris 23-24 oct./4-5 déc. 2014

5-6 mars/15-16 juin 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

1) EXERCICES

Mises en situation.
groupe.

Discussions de

1)} PARTICIPANTS

Responsables et techniciens environne-
mentaux. Juristes. Exploitants. Presta-
taires de services dans le domaine de
l'environnement.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

[SE et développement durable




Green IT, démarche et mise en ceuvre

Ce cours vous permettra d'identifier les principaux leviers d'action a mettre en ceuvre pour devenir
écoresponsable dans la gestion IT. Vous verrez comment réduire de fagon significative certaines charges
financiéres, notamment celles correspondant a la consommation électrique.

€Exercices .
pratiques D

Réf : GRI

Durée: 2jours

Paris 20-21 oct./4-5 déc. 2014
23-24 mars/22-23 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

DSI, responsable Développement Du-
rable, responsable Datacenters, respon-
sable des Achats, responsable Postes de
travail.

| 1) PREREQUIS |

Connaissance souhaitable des réseaux
et systemes, de la sécurité, de la virtua-
lisation ou des environnements du poste
de travail.

2D Les progreés du Green IT

 Enjeux de 'empreinte écologique.

« Impact des TIC sur 'environnement.

» Délimitation des périmetres du Green IT 1.0 et 2.0, Fair
IT, TIC durables et sustainable IT.

2> Les principaux outils d'analyse du parc
informatique

* Comprendre les phases du cycle de vie du matériel.

« Compter la consommation énergétique.

» Gérer la fin de vie du matériel et l'opportunité de
recycler.

Travaux pratiques Analyse du cycle de vie de matériel
informatique

2> L'environnement des postes de travail

* Impact de la couche logicielle.

« Labels, réglementations et alternatives a l'achat.

* Prolonger la durée de vie et la consommation
électrique.

« Gérer la fin de vie du matériel et DEEE.

Travaux pratiques Etude de cas d'environnement de
postes de travail et calcul de la consommation électrique.

22 Impact environnemental des impressions
» Ecolabels et critéres techniques.

« Offres intéressantes des constructeurs.

« Alternatives aux consommables traditionnels.
« Sensibilisation des utilisateurs.

2> Optimisation des datacenters

* Consommation électrique et problématiques de
refroidissement.

» Colt des équipements non utilisés et calcul de leur
densité.

« Virtualisation et gains énergétiques.

» Réduction des co(ts.

* Augmentation du taux d'utilisation.

 Construction d'un datacenter " vert ".

Travaux pratiques Donner différentes solutions pour
réduire les colts d'un datacenter donné.

2 Réussir un projet Green IT

« Etapes principales du projet.

* Achats responsables.

* Tableau de bord et indicateurs Green IT.

« Conduite du changement auprés des utilisateurs.

« Huit facteurs de réussite.

» Best Practices.

Travaux pratiques Construction d'indicateurs Green IT
en sous-groupes sur un cas donné.

Y L

pratique

EXercices
dif pratiques

Réf: GAC

Durée: 2jours

16-17 oct./2-3 déc. 2014
11-12 déc. 2014
5-6 fév. /6-7 mai 2015

Paris

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

DSI, responsable Data Centers, chef de
projet.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.
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Green Data Center

2> Comprendre les enjeux du Green IT

 Le défi du développement durable.

» La place des systémes d'information dans la
problématique du développement durable.

« Les différents périmetres du Green IT.

Travaux pratiques Identifier les différents projets Green
IT déja déployés dans votre entreprise.

2> Appréhender les problématiques clés des centres
informatiques

« Sous-dimensionnement du parc actuel.

« La densification et les besoins de refroidissement liés.
« Le changement de modele économique de CAPEX a
OPEX.

2> Maitriser le contexte réglementaire

« Les directives européennes impactant le matériel
informatique : EuP, RoHS, WEEE, " batteries ".

 Les obligations légales des data centers en Europe.

« Les obligations légales des data centers en France.

* Les initiatives volontaires : code de bonne conduite, etc.

2> Mesurer pour identifier les domaines de progrés

« Avec quels outils (indicateurs, méthodologie, etc.) faire

un état des lieux ?

« Les principaux indicateurs de performance énergétique
et environnementale des data centers : PUE, CUE, - WUE,
DCcE, etc.

» La mesure physique.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

A lissue de cette formation, vous serez en mesure d'identifier les chantiers clés pour réduire la consommation
électrique d'un centre informatique et serez capable de mettre en ceuvre des solutions d'amélioration. Cette
formation fait partie du projet PrimeEnergyIT de la Commission Européenne.

Travaux pratiques Calculer le PUE d'un centre
informatique.

J) Les solutions IT

» Mettre en place une gouvernance des applications.
 Gérer le cycle de vie des données.

« Stockage hiérarchique de données, déduplication.

« Consolider et virtualiser les équipements.

« Choisir des équipements adaptés aux problématiques
d'efficience énergétique.

« Les écolabels et normes techniques pour sélectionner
le matériel.

Etude de cas Analyse de plusieurs matériels a l'aide des
écolabels et des normes appropriées.

) Les solutions liées a l'infrastructure

« L'impact du niveau de disponibilité (tiers) sur les
besoins énergétiques.

 Architecture modulaire de type POD.

« Organisation spatiale des équipements dans le data
center : allée chaude, allée froide.

« Refroidissement de précision.

* Free cooling, water cooling.

22 Retours d'expérience
 Etude des retours d'expérience d'entreprises ayant
déja mis en ceuvre ces solutions
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22 Christophe DURAND >
intervient pour optimiser les flux
«de bout en bout», de maniere
transversale et cohérente,
principalement en industrie et
dans la santé. Son expérience
recouvre l'ensemble des
Opérations, avec des expertises
en planification et MRP/ERP (il
est certifié CPIM et DDMRP), collaboration client-
fournisseur, Qualité pragmatique et amélioration
continue. Sa démarche et les outils déployés sont
pragmatiques et ont pour but de maitriser et
fiabiliser les process avant de vouloir les optimiser
pour rendre le progrés pérenne. Enfin il aime se

confronter a des cultures tres diverses d'entreprise :

ETI, hopitaux, en France et a l'international.

Formateur et consultant en amélioration continue,
2> Patrick DE WINTER > est spécialisé en
optimisation de performance et maitrise des

outils de la qualité utilisés dans U'automobile. Il a
une double formation de Gestion et management
stratégique (IFG Nantes) et d’'ingénieur (CNAM,
matériaux polymeéres) et est certifié Black Belt

en Lean 6 Sigma. Il a mis ses compétences
principalement au service de l'industrie (automobile,
aéronautique et électromécanique) et des services.

2> Bobby DIOT » Consultant et
formateur en logistique, sécurité,
qualité certifié Green Belt Lean
Six Sigma-Expert certifié en
génie industriel, il accompagne
les entreprises de tous secteurs
d’activité professionnelle et \

les organismes publics dans

leur démarche en management de systeme
qualité, environnement, sécurité, préparation aux
certifications, normes IS0, audit...

2> Khaled KEMOUNE » est consultant senior
d'une société de conseil en organisation et mise
en place de systéme de management intégré et
accompagne les entreprises pour les certifications
ISO 9000 et 14000. Il fait aussi du coaching
d’'équipes projets dont celles du A 380 d’Air France
et de la conception de la méthode de conduite

de grands projets Air France. Il est coauteur de

« Maitriser l'organisation industrielle » aux Editions
d’'Organisation.

2> Frédéric ROUZEAU » a 25
années d'expérience au service
de l'amélioration continue. Coach
et formateur, il est ingénieur des
Arts et Métiers et certifié Black
Belt Lean 6 Sigma. Il travaille

a présent au sein de la société
Spitfire Conseil ou il accomplit
des missions lean dans le milieu aéronautique,
agoalimentaire et pharmaceutique.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373



Qualité
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De plus en plus d’organismes se tournent vers une démarche
qualité en vue d’accroitre leurs performances. Cette qualité,

) Métiers qualité
et environnement >

I Devenir correspondant qualité
2j-C0Q-p.53

I Responsable qualité, le métier
2j-RQM - p.54

associée aux préoccupations de sécurité et de santé au
travail, constitue un pilier du développement de I'entreprise.
Orsys propose des cursus spécialisés sur les métiers du
domaine, les normes en vigueur et les meilleures démarches

permettant d’assurer une mise en ceuvre réussie. I Etre responsable environnement, santé et sécurité
2j-ERV-p.60

Y>> Démarche Qualité >

@l Démarche qualité, sensibilisation et mise en ceuvre
2j-DMQ-p.53

Manager par les processus qualité H
2j-MPQ- p56 > Norme Qualité >

@ Tableaux de bord qualité, conception et exploitation | ISO 9001, qualité, Foundation, certification
2j-TBQ-p.56 2j-IFF - p.54

@ Réaliser un audit qualité interne ISO 9001, qualité, Lead Auditor, certification
2j-AQl-p.57 5j-ILA-p.55

3j-AQP-p.57
| Optimiser ses processus et sa démarche qualité

Auditer les processus qualité et les risques | ISO 9001, qualité, Lead Implementer, certification

5-ILI-p.55

2j-DEQ- p.58

Surmonter les problémes dans une démarche qualité
2j-DAQ-p.58

Développer et gérer son systéme
documentaire qualité
2j-DOC-p.59

) Qualité, sécurité,
environnement )

Mettre en place un SME performant
2j-SME - p.47

I Construire et piloter un systéme intégré QSE
2-QSE - p.60

I Etre responsable environnement, santé et sécurité
2j-ERV-p.60

Maitriser les outils pour la prévention de la santé
et de la sécurité
2j-0SS - p.61

Mettre en ceuvre un audit sécurité
2j-AUC - p.61

2>) Cycle Certifiant
RESPONSABLE QUALITE » 11j.-KRQ - p.52

2 composition du cycle
RQM 2j, p.54/MPQ 2j, p.56/AQl 2j, p.57/TBQ 2j, p.56/DAQ 2j, p.58

) journée de certification
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Cycle certifiant Responsable Qualité

Ce cycle vous permettra d'acquérir les différents outils et méthodes pour appréhender tous les
aspects du métier de Responsable Qualité. Il vous montrera comment déployer une démarche qualité
dans toutes ses étapes : positionnement, mise en ceuvre, management, communication, suivi, audit.
Cette démarche d'anticipation et de progrés donnera une base solide d'amélioration continue a votre

poste.

D
_pratiques

Réf : KRQ

Durée: 11 jours

Composition du cycle :
réf RQM, 2j, cf p. 54
réf MPQ, 2j, cf p. 56
réf AQl, 2j, cf p. 57
réf TBQ 2j, cf p. 56
réf DAQ, 2j, cf p. 58
Examen réf KRY
8 déc. 2014
7 avril 2015

Les dates de début du cycle sont
indiquées sur le planning, les sessions
sont a choisir sur une période de 12 mois.

Prix : 4 620 € HT (prix 2014)
option full incluse
soit environ 30% de remise incluse

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1) EXERCICES |

)) PARTICIPANTS

Responsable qualité, pilote de processus,
animateur qualité, auditeur interne, audi-
teur qualité.

_}) PREREQUIS |

Connaissances de base de la norme 1SO
9000 et 9001 et de l'approche processus.

Responsable Qualité, le métier

 Présentation du SMQ. Appréhender le modéle de

management ISO 9000.

« Intégrer 'amélioration continue et la logique PDCA

dans la structure du SMQ.

« Définir les enjeux et attentes de l'entreprise pour

déterminer la politique qualité.

Fixer des objectifs cohérents.

« Manager en transversalité. Développer le relationnel

interne pour créer son réseau.

« Définir le systeme de management de la qualité et son

organisation.

« Déterminer les processus de pilotage.

« Positionner son réle, sa responsabilité et son autorité.

« Construire son tableau de bord de pilotage.

« Dégager les arguments pour obtenir l'adhésion autour

du projet.

¢ Choisir le modele de communication. Comprendre les

impacts de la communication sur l'organisation.

« Gérer et exploiter les audits. Progresser a partir des

non-conformités.

« Les outils pratiques de l'amélioration continue.
Elaboration d'une politique qualité,

de la cartographie des processus d'une entreprise type

et détermination des processus prioritaires. Constitution

de son tableau de bord. Jeux de réles pour définir sa

communication et présenter son systeme de management

de la qualité.

Manager par les processus qualité

« Comprendre les bases de 'approche processus :
relation entre la norme 1SO 9001 et les processus.

« Créer des processus : définition du périmetre, étude de
l'environnement du processus.

« Développement des relations clients/fournisseurs
interne (RCFI).

« Manager par le processus. Le rdle du pilote de
processus.

« La gestion du changement et de la motivation pour
passer a l'action.

» Revue de processus (la méthode PDCA : Planifier,
Réaliser, Vérifier, Corriger).

« Mesure de maturité du processus (grille d'analyse).

« Gestion des risques dans les processus. Elaboration de
la criticité du processus.

Elaboration d'une cartographie
de processus d'une entreprise type et détermination des
processus prioritaires. Définition de l'interaction entre
processus. Constitution du tableau et des indicateurs de
pilotage. Préparer une revue de processus, définir des
plans d'actions d'amélioration.

Réaliser un audit qualité interne

« Identifier les typologies d'audits. Positionner l'audit
dans le systeme de management de la qualité.

« Appliquer la logique du PDCA.

« Concevoir son programme d'audit qualité.

« Définir 'étendue et les objectifs des audits. Planifier le
programme d'audit de l'entreprise.

« Elaborer sa trame de questions. Préparation de la visite
d'audit (interview).

« Réalisation de linterview.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

« Pratiquer l'écoute active (écoute, reformulation,
relance, recentrer). Savoir éviter les conflits (karpman).
« Rédaction du rapport et du plan d'action.

Prise en compte du programme
d'audit d'une entreprise type. Réalisation des audits
préparés précédemment suivant des scénarios préétablis.
Restitution des jeux de réles : analyse du déroulement et
des comportements.

Tableaux de bord Qualité, conception et
exploitation
« Positionner les indicateurs dans le systeme de
management de la qualité.
« Le principe d'amélioration continue.
» Eléments et objectifs du tableau de bord.
« Concevoir le systéeme de mesure : typologie, choix et
caractéristique des indicateurs.
* Communication du systéeme de mesure aux
collaborateurs.
« Utiliser les tableaux de bord comme outil de
management participatif.
» Analyse des résultats et réactivité. Plan d'action.
« Tableau de bord prospectif (Balanced Score Card).
» Comment contrdler son systéeme, mesurer son
efficacité.
« Identifier les dysfonctionnements du systéeme. Mise
en ceuvre des actions correctrices (résolution de
problémes).

Check-list en groupe des objectifs et
des indicateurs. Construction du tableau de bord qualité a
partir d'un cas d'entreprise. Jeux de réles de présentation
des résultats et du plan d'action.

Surmonter les problémes dans une démarche
qualité
« Définir les caractéristiques d'un probleme.
» Déterminer les étapes chronologiques d'analyse et de
résolution.
* Appliquer la démarche d'amélioration continue "PDCA"
a la MARP.
* Rechercher les causes, mettre en ceuvre les solutions.
* Les outils d'analyse : QQOQCP, arbre des causes, régle
de PARETO.
* Les outils de prise de décision : matrice de décision,
relevé de données, brainstorming.
» Animation d'une équipe de résolution de probleme :
déterminer les enjeux et les finalités du projet.
« Structurer et diffuser la communication pour faire vivre
la démarche.
» Mener un retour d'expérience (REX) pour progresser
dans la résolution de problémes.
 Apercu de méthodes similaires : 8D, le QRQC, Quick
Response Quality Control, le principe du DMAIC.

Partage des bonnes pratiques a
partir d'exemples. Sur la base d'une étude de cas, mettre en
place une démarche (étapes et pratique des outils).



Démarche qualité, sensibilisation et mise en ceuvre

pratique

P

Evaluer la pertinence et les attentes d'une démarche Qualité. Elaborer la méthodologie et les indicateurs projet,
du diagnostic au rapport final. Savoir communiquer avec la direction générale et gérer le changement en
impliquant les collaborateurs et partenaires extérieurs.

22 Mettre en place une démarche qualité : enjeux et
conditions

« Comprendre la démarche qualité et ses finalités.

* Mesurer les enjeux d'une démarche qualité.

« Evaluer le degré de motivation de la Direction Générale
et l'opportunité du projet.

« Déterminer les attentes des partenaires internes

et externes : collaborateurs, clients, fournisseurs,
partenaires...

« Identifier les forces et les faiblesses de votre
démarche.

Travaux pratiques Réalisation d'une analyse de
faisabilité de la démarche qualité dans son entreprise.

22 Réaliser I'état des lieux

« Comprendre limportance de l'état des lieux initial :
finalités, objectifs et enjeux.

* Mener un diagnostic préparatoire au projet qualité de
l'entreprise : méthodes, outils, planning...

« Rédiger le rapport de diagnostic et proposer des pistes
d'amélioration.

 Structurer le plan d'action.

« Soumettre son projet a la Direction Générale.
Travaux pratiques Définition d'une trame-type pour la
réalisation d'un diagnostic qualité.

2 Piloter un projet démarche qualité

« Préparer le projet et définir la feuille de route avec sa
direction. Officialiser la démarche.

« Identifier les ressources disponibles et les moyens
nécessaires a la réalisation du projet.

« Définir l'organisation du projet et planifier les étapes.
« Déterminer le systeme de mesure d'avancement du
projet.

« Elaborer le plan de communication du projet.
Travaux pratiques Définition du plan de pilotage du
projet qualité d'une entreprise fictive. Elaboration de plan
de communication.

2 Lever les résistances au changement

« Recenser les typologies de résistance au changement
et les méthodes pour les dépasser.

« Identifier les facteurs facilitant la réussite du
changement et savoir les mettre en avant.

« Utiliser les bons leviers de communication et savoir
vendre son projet.

 Prévoir l'accompagnement du changement tout au long
du projet.

Travaux pratiques Recensement des typologies de
résistances au changement dans son entreprise.

Exercices >
dif pratiques »

Réf: DMQ

Durée: 2jours

Paris 5-6 nov. 2014
19-20 janv./23-24 mars 2015
1-2 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Apports théoriques et retours d'expé-

riences. Etudes de cas et travaux pra-
tiques.

})) PARTICIPANTS

Responsables Qualité, chargés de mis-
sion ou chefs de projet Qualité, pilotes
de processus et toutes les personnes
impliquées dans la mise en place d'une
démarche Qualité dans son entreprise.

| 1) PREREQUIS |

Connaissances de base de la norme 1SO
9001 V2008.

Y L L L L L L
Devenir correspondant qualité

Cette formation vous permettra de cerner précisément votre réle en tant que correspondant qualité. Vous serez
ainsi capable d'appréhender le systéme de management de la qualité dans votre entreprise. Vous disposerez de

méthodes et d'outils pour réaliser vos missions et vous affirmer dans vos fonctions.

22 Appréhender le systéme de management de la
qualité

« Interpréter les huit principes de management de la
qualité.

« Comprendre les finalités des différents articles de la
norme I1SO 9001 V2008.

« Identifier les enjeux d'un systéeme de management de
la qualité pour l'entreprise.

« Saisir l'approche processus et développer la relation
client /fournisseur.

Travaux pratiques Définir les caractéristiques d'un
systeme de management de la qualité et échanger sur la
notion de management.

2 Se positionner dans son réle

« Identifier les liens fonctionnels et hiérarchiques de la
structure opérationnelle.

 Se positionner dans la structure : définir missions,
responsabilités et autorités.

« Déterminer les compétences et aptitudes nécessaires
pour s'affirmer dans sa mission.

e Comprendre la chaine relationnelle : représenter les
liens relationnels de sa structure.

« Distinguer les différents types de manager pour mieux
gérer ses relations et sa communication.

« Construire son argumentaire, étre force de proposition.

Travaux pratiques Rédaction de la fiche de poste du
correspondant qualité.

22 Communiquer sur son périmétre

« Assurer la circulation des informations : principe de
base de la communication individuelle et collective.

« Utiliser les outils de communication : formalisation
écrite, élaboration de support, communication verbale.
« Animer des réunions qualité : identifier les typologies
de réunions et adapter son animation.

 Pratiquer brainstorming et brainwriting pour
développer implication et adhésion des collaborateurs.
Travaux pratiques Mise en situation d'animation de
réunion de communication d'information.

2 Conduire la qualité avec les outils adaptés

« Structurer une documentation utile et efficace

: procédure et mode opératoire, techniques
rédactionnelles.

« Gérer la documentation : accessibilité, détection des
évolutions de pratiques et mise a jour des documents.
« Utiliser la démarche d'analyse et de résolution de
problemes : identification des étapes et des outils
appropriés.

Travaux pratiques Etude de cas de résolution de
probléme a partir d'un dysfonctionnement.

www.orsys.fr

pratique

53

EXxencices
) pratiques
dif

Réf: coQ
Durée: 2jours
Paris 4-5déc. 2014

23-24 mars/25-26 juin 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

/

1) EXERCICES

Alternance de présentation didactique
et d'apprentissage par la découverte.
Illustration a partir d'exemples concrets.
Echanges et mise en pratique.

/

ecurite

)} PARTICIPANTS

Correspondant qualité en devenir.

Connaissance de base de [1SO 9001
V2008.

Qualite, S



g
pratique

Responsable Qualité, le métier

Ce stage vous apportera les outils nécessaires a la mise en ceuvre d'un systéeme de management de la qualité.
Apreés avoir identifié votre positionnement, votre réle et vos missions au sein de l'entreprise, vous serez en
mesure de déployer une démarche qualité et d'insuffler un esprit d'amélioration continue.

EXercices
pratiques

Réf : RQM

Durée: 2jours

Paris 27-28 nov. 2014
29-30 janv./5-6 mars 2015
21-22 mai 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Mise en pratique en sous-groupes a par-

tir d'études de cas concrets, partage et
consolidation du concept lors des resti-
tutions.

)} PARTICIPANTS

Responsable qualité en prise de fonction,
animateur qualité, auditeur interne.

| 1) PREREQUIS |

Connaissances de base de la norme 1SO
9001 et de l'approche processus.

2) Enjeux et finalité du SMQ

« Présentation du SMQ.

« Appréhender le modéle de management ISO 9000.

« Comprendre les finalités de chaque chapitre de la
norme I1SO 9001 V2008.

« Intégrer les principales exigences de la norme.

« Positionner la démarche qualité dans le management
de l'entreprise.

« Définir les enjeux et attentes de l'entreprise pour
déterminer la politique qualité et orienter les objectifs
qualité.

« Construire la structure documentaire, modele de
document.

Travaux pratiques En sous-groupes, élaboration d'une
politique qualité, de la cartographie des processus d'une
entreprise type et détermination des processus prioritaires.

2> Manager en transversalité

« Percevoir la galaxie du management.

« Identifier les points d'ancrage des systemes de
management.

« Associer une organisation a son systéme.

« Développer le relationnel interne pour créer son
réseau.

« Piloter une équipe transverse.

« Définir un projet motivant.

Travaux pratiques Déterminer son leadership (type
de manager), en sous-groupes construire son modéle de
systeme de management.

2 Construire son systéme de pilotage

« Définir le systéeme de management de la qualité et son
organisation.

« Positionner son réle, sa responsabilité et son autorité.
« Construire son tableau de bord de pilotage.

« Déployer l'organisation a tous les niveaux de
l'entreprise.

Travaux pratiques Constitution de son tableau de bord
a partir d'un modele type d'entreprise.

22> Communiquer pour donner du sens

» Négocier et convaincre.

» Dégager les arguments pour obtenir l'adhésion.

» Développer sa communication en 6 points.

« Choisir le modéle de communication, percevoir les
impacts sur l'organisation du SMQ.

Travaux pratiques En sous-groupes, jeux de réles pour
définir sa communication et présenter son systéme de
management de la qualité.

22 Manager le systéme de management de la qualité
» Gérer et exploiter les audits.

 Progresser a partir des non-conformités.

* Animer des réunions qualité.

« Les outils pratiques de l'amélioration continue.

* Préparer la revue de Direction.

Travaux pratiques En sous-groupes, traitement de cas
concrets de non-conformité et d'animations de réunions
interprocessus.
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Examen
inclus

EXercices
pratiques

Réf: IFF

Durée: 2jours

4-5déc. 2014
19-20 mars/4-5 juin 2015

Paris

Groupe 3 26-27 mars/11-12 juin 2015

Prix : 1875 € HT (prix 2014)

/

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Alternance de théorie et de pratique,
exemples issus de cas réels, exercices
d'aide a la préparation de l'examen.

7/

ecurite

)} PARTICIPANTS

Membres d'une équipe qualité, person-
nelimpliqué dans la mise en ceuvre de la
norme IS0 9001 ou dans les opérations
liées a un SMQ, auditeurs.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

Qualite, S

22 Introduction des concepts du Systéme de
Management de la Qualité ISO 9001

« Introduction a la famille de normes ISO 9001.

« Introduction aux systéemes de management et a
l'approche processus.

« Comprendre les principes fondamentaux en
management de la qualité.

« Connaitre les exigences générales : présentation des
clauses 4 a 8 de l'ISO 9001.

« La responsabilité de la direction : présentation du
chapitre 5.

« La gestion des ressources : présentation du chapitre 6
« La réalisation du produit : présentation du chapitre 7.
* La mesure d'analyse et d'amélioration continue :
présentation du chapitre 8.

Travaux pratiques Raisons de mise en ceuvre de

la norme, principes de management ISO appliqués a la
qualité, interprétation des clauses d'ISO 9001, préparation
d'un projet SMQ et rédaction d'une politique qualité.

2> Mettre en ceuvre les exigences conformes a I'lISO
9001:2008

« Sélection de la démarche et de la méthodologie mise
en ceuvre dans le cadre 1SO 9001.

« Identification et analyse des besoins et des exigences
des clients.

« Mise en ceuvre de la gestion documentaire.

« Suivre le processus de management des ressources,
de réalisation du produit et d'achat.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

ISO 9001, qualité, Foundation, certification

Ce cours vous permettra de prendre connaissance des concepts et des bonnes pratiques de mise en ceuvre d'un
Systeme de Management de la Qualité tel que spécifié dans l'ISO 9001:2008 ainsi que dans ['|SO 9004:2009 et de
passer la certification Foundation.

« Controler et surveiller un Systeme de Management de
la Qualité. Mesurer la satisfaction des clients.

« Conduire un audit interne ISO 9001 et réaliser la revue
de direction du Systeme de Management de la Qualité.

» Mise en ceuvre d'un programme d'amélioration
continue.

» Préparation a l'audit de certification 1ISO 9001 et plan
pour linscription auprés d'un organisme de certification.
Travaux pratiques Résolution de problémes,
ameélioration d'un processus, opérations d'un SMQ, outils de
contréle de la qualité, satisfaction client et plans d'action
corrective.

22 Examen Certified ISO 9001 Foundation

» Domaine 1 : Principes et concepts fondamentaux de
qualité.

* Domaine 2 : Systéme de Management de la Qualité
(SMQ).

Certification Examen d'une heure.



ISO 9001, qualité, Lead Auditor, certification

pratique

Ce cours intensif vous permettra de développer l'expertise nécessaire a l'audit d'un Systéme de Management
de la qualité(SMQ) et la gestion d'une équipe d'auditeurs via l'application de principes, procédures et techniques

d'audit généralement reconnues.

22 Introduction au concept du Systéme de
Management de la Qualité ISO 9001

« Cadre normatif, légal et réglementaire lié a la qualité.
« Principes fondamentaux de la qualité.

* Processus de certification ISO 9001.

« Systéme de Management de la Qualité(SMQ).

« Présentation détaillée des clauses 4 a 8 d'ISO 9001.
Travaux pratiques Raisons de mise en ceuvre de la
norme, compréhension des outils qualité, principes de
management ISO appliqués a la qualité et interprétation
des clauses d'1S0O 9001.

2> Planification et initialisation d'un audit

* Principes et concepts fondamentaux d'un audit.

« Approche d'audit basée sur les preuves.

« Préparation d'un audit de certification 1ISO 9001.
 Audit documentaire d'un SMQ.

« Conduire une réunion d'ouverture.

Travaux pratiques Gestion des problemes d'éthique,
preuves d'audit, audit documentaire et conduite d'une
réunion d'ouverture.

2 Conduire un audit ISO 9001

e Communication pendant l'audit.

» Procédures d'audit : observation, revue documentaire,
entretiens, échantillonnage, vérification et évaluation.

« Rédaction des plans de tests d'audit.

e Formulation des constats d'audit.

« Rédaction des rapports de non-conformité.

Travaux pratiques Plusieurs jeux de réles seront
effectués pour simuler des entretiens d'audit avec
différents intervenants en entreprise, rédaction de constats
d'audit.

2> Cldturer et assurer le suivi de I'audit
* Documentation d'audit.
« Revue qualité.

« Mener une réunion de cléture et fin d'un audit 1ISO 9001.

« Evaluation des plans d'actions correctives.

 Audit de surveillance ISO 9001.

* Programme de gestion d'audit interne 1SO 9001.
Travaux pratiques Discussion des conclusions d'audit
avec la direction générale, réunion de cléture et évaluation
de plans d'actions correctives.

2> Examen de certification

* Domaine 1 : Principes et concepts fondamentaux de
qualité.

» Domaine 2 : Systéme de Management de la Qualité
(SMQ).

* Domaine 3 : Concepts et principes fondamentaux
d'audit.

* Domaine 4 : Préparation d'un audit ISO 9001.

« Domaine 5 : Conduire un audit ISO 9001.

* Domaine 6 : Cloturer un audit 1ISO 9001.

* Domaine 7 : Gérer un programme d'audit 1ISO 9001.
Certification Examen de 3 heures.

Exercices
pratiques

Réf: ILA
Durée: 5jours
Paris 8-12 déc. 2014

23-27 mars/15-19 juin 2015
Groupe 3 16-20 mars/1-5 juin 2015
5500 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

)} EXERCICES
Alternance de théorie et de pratique,

exemples issus de cas réels, exercices
d'aide a la préparation de l'examen.

Auditeurs de certification de Systémes de
Management de la Qualité (SMQ), chefs
de projets ou consultants, personnes
responsables ou membres d'une équipe
qualité dans une organisation.

| 1) PREREQUIS |

Cing ans d'expérience et 300 heures
d'audit.

W/
ISO 9001, qualité, Lead Implementer, certification

Ce cours intensif vous apportera l'expertise nécessaire pour assister une organisation dans la mise en ceuvre et
la gestion d'un Systéme de Management de la Qualité (SMQ) tel que spécifié dans ISO 9001:2008. A l'issue, vous

pourrez passer l'examen de certification Lead Implementer.

22 Introduction au concept de Systéme de
Management de la Qualité ISO 9001

« Introduction aux systémes de management et a
l'approche processus.

« Principes fondamentaux de la qualité.
 Présentation des normes ISO 9000.

« Compréhension des exigences de l'ISO 9001.
Travaux pratiques Raisons de mise en ceuvre de la
norme, compréhension des outils qualité, principes de
management ISO appliqués a la qualité et interprétation
des clauses.

2 Initialisation d'un projet de SMQ ISO 9001

» Sélection de la démarche et méthodologie mise en
ceuvre.

« Identification et analyse des besoins et exigences des
clients.

« Rédaction d'une étude de faisabilité et plan projet d'un
SMaQ.

« Mise en ceuvre de la gestion documentaire.

» Rédaction d'un SMQ.

Travaux pratiques Etablir des objectifs spécifiques,
préparation d'un projet SMQ, établir un périmétre et
rédaction d'une politique qualité.

22 Mettre en place un SMQ ISO 9001

» Développement d'un programme de formation, de
sensibilisation et d'une communication sur la qualité.
* Processus de management des ressources.

* Processus de réalisation du produit et d'achat.

« Gestion opérationnelle d'un SMQ.

Travaux pratiques Plan de formation et sensibilisation,
résolution de problémes, amélioration d'un processus,
opérations d'un SMQ.

2> Contrdler, surveiller, mesurer et améliorer un
sMa

« Controler et surveiller un SMQ.

* Mesurer la satisfaction des clients.

 Audit interne 1ISO 9001.

* Revue de direction du SMQ.

« Mise en ceuvre d'un programme d'amélioration
continue.

e Préparation a l'audit de certification.

« Plan pour linscription auprés d'un organisme de
certification.

Travaux pratiques Outils de contréle de la qualité,

satisfaction client, audit interne, plans d'actions correctives.

2> Examen de certification

« Domaine 1 : Principes et concepts fondamentaux de la
qualité.

» Domaine 2 : Code de bonnes pratiques de la qualité.

* Domaine 3 : Planifier un SMQ ISO 9001.

« Domaine 4 : Mettre en ceuvre un SMQ 1SO 9001.

« Domaine 5 : Evaluation de la performance, surveillance
et mesure.

« Domaine 6 : Amélioration continue d'un SMQ ISO 9001.
» Domaine 7 : Préparation de l'audit de certification.
Certification Examen de 3 heures.

www.orsys.fr
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Examen
inclus

Exercices
pratiques

Réf: ILI
Durée: 5jours
Paris 15-19 déc. 2014

30 mars-3 avril 2015
22-26 juin 2015

Groupe 3 9-13 mars/29 juin-3 juil. 2015
5500 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

/

1) EXERCICES

Alternance de théorie et de pratique,
exemples issus de cas réels, exercices
d'aide a la préparation de l'examen.

/

ecurite

1)) PARTICIPANTS

Auditeurs de certification de Systemes de
Management de la Qualité (SMQ), chefs
de projets ou consultants, personnes
responsables ou membres d'une équipe
qualité dans une organisation.

Cing ans d'expérience dont deux en qua-
lity management.

Qualite, S



g
pratique

Manager par les processus qualité

Cours axé sur le pilotage et la communication en management transversal des différentes typologies de
processus Qualité, en relation avec la norme IS0 9001. Etude de leurs environnements et des interactions,
élaboration de méthodes de création, de suivi et d'optimisation, gestion des priorités.

EXercices
pratiques

Réf : MPQ
Durée: 2jours
Paris 20-21 nov./15-16 déc. 2014

26-27 fév./12-13 mai 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) EXERCICES
Echanges. Mise en pratique en sous-

groupes. Réflexions collectives. Mises en
situation.

) PARTICIPANTS

Responsable qualité, pilote de processus,
animateur qualité, auditeur interne.

| 1) PREREQUIS |

Connaissances de base de la norme 1SO
9001.

2 Comprendre les bases de I'approche processus
« Principes clés du processus qualité.

« Relation de la norme ISO 9001 et les processus.

« Typologie et cartographie des processus.

« Co(t des processus.

« Choix des processus a traiter en priorité.

Travaux pratiques En sous-groupes : élaboration
d‘’une cartographie de processus d'une entreprise type et
détermination des processus prioritaires.

22 Créer des processus

« Définition du périmeétre.

« Etude de l'environnement du processus.

« Identification et description des activités.

« Développement des relations clients/fournisseurs
interne (RCFI).

« Application de l'analyse fonctionnelle.

« Constitution du tableau de bord.

Travaux pratiques En sous-groupes : formalisation de
processus types de l'entreprise, définition de l'interaction
entre processus. Constitution du tableau et des indicateurs
de pilotage.

22> Manager par le processus (management
transversal)

« Le réle du pilote de processus.

« Les fondamentaux du management hors hiérarchie.
« Les responsabilités du pilotage de processus.

 Les outils de communications facilitant le
management.

* La gestion du changement et de la motivation pour
passer a l'action.

* Les outils de pilotage.

Travaux pratiques En sous-groupes : mise en situation
sur un cas concret.

22 Optimiser les processus

 Revue de processus (la méthode PDCA : Planifier,
Réaliser, Vérifier, Corriger).

» Mesure de maturité du processus (grille d'analyse).
» Résolution de probléemes applicables aux processus
(méthodes et outils).

 Gestion des risques dans les processus.

« Elaboration de la criticité du processus.
 Constitution des tableaux de bord prospectifs
(Balanced Score Card).

Travaux pratiques En sous-groupe : préparer et
mener une revue de processus, définir des plans d'actions
d'amélioration.
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€Exercices .
dif pratiques D

Réf : TBQ
Durée: 2jours
Paris 24-25nov. 2014

29-30 janv./12-13 mars 2015
15-16 juin 2015

Prix :

1320 € HT (prix 2014)

/

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Mise en pratique en sous-groupes
d'études de cas concrets, partage et
consolidation du concept lors des resti-
tutions.

7/

ecurite

) PARTICIPANTS

Responsable qualité, pilote de processus,
animateur qualité, auditeur interne.

)} PREREQUIS

Connaissances de base de l'approche
processus.

Qualite, S

22 Positionner les indicateurs dans le systéme de
management de la qualité

« Les fondamentaux du management de la qualité.

« Le principe d'amélioration continue.

« Enjeux et finalité de la mesure.

« Eléments et objectifs du tableau de bord.

« Cohérence des indicateurs avec la politique et les
objectifs de qualité.

Travaux pratiques Check-list en groupe des objectifs et
des indicateurs.

2> Concevoir le systéme de mesure

« Typologie et caractéristique des indicateurs.

« Choix et construction des indicateurs.

« La méthodologie d'élaboration d'un tableau de bord.
« Les présentations de tableaux de bord.

« Intégrer la stratégie de l'entreprise dans son tableau
de bord.

Travaux pratiques Construction du tableau de bord
qualité a partir d'un cas d'entreprise.

2> Exploiter le tableau de bord

« Communication du systéeme de mesure aux
collaborateurs.

* La mise en place des tableaux de bord en interne.
« Utiliser les tableaux de bord comme outil de
management participatif.

« Analyse des résultats et réactivité.

« Plan d'action.

« Tableau de bord prospectif (Balanced Score Card).

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Tableaux de bord qualité, conception et exploitation

Cours pratique axé principalement sur la construction et 'évaluation de tableaux de bord pour valoriser
les objectifs de la politique Qualité. Choix des typologies, exploitation participative et capacité a présenter les
résultats en interne développeront votre aptitude générale a communiquer sur les évolutions.

Travaux pratiques Construction en sous-groupes
de son modéle de communication, jeux de réles de
présentation des résultats et du plan d'action.

22 Evaluer le systéme de mesure et communiquer
« Comment contréler son systéme, mesurer son
efficacité ?

« Les raisons de faire évoluer le systéme de mesure.

« Identifier les dysfonctionnements du systéme.

 Mise en ceuvre des actions correctrices (méthode de
résolution de problémes).

» Savoir communiquer les évolutions a son équipe et a
sa hiérarchie.

Travaux pratiques En sous-groupes, faire évoluer son
tableau de bord et présenter les évolutions (jeux de réles).



Réaliser un audit qualité interne

pratique

Savoir définir les objectifs, champ et procédures d'un Audit Qualité interne répondant aux normes ISO
9000/9001. Gérer sa préparation puis la collecte et le traitement des données, de l'interview au rapport final, et
accompagner le plan d'actions. Développer des modalités assertives et d'écoute active.

2> Concept de I'audit

» Rappel sur la terminologie.

« Comprendre la finalité de l'audit.

« |dentifier les typologies d'audits.

« Positionner l'audit dans le systeme de management de
la qualité.

 Appliquer la logique du PDCA.

« Recenser les lignes directrices de la norme ISO 19011.
Travaux pratiques Quiz en sous-groupes.

22 Concevoir son programme d'audit qualité

« Définir l'étendue et les objectifs des audits.

« Planifier le programme d'audit de l'entreprise.

» S'accorder sur la définition des écarts (non conformité).
« Les points clés de la procédure d'audit qualité.
Travaux pratiques En sous-groupes, prise en compte
du programme d'audit d'une entreprise type. Restitution et
partage de points de vue sur les démarches suivies.

2> Préparation de la visite d'audit (interview)
 Préciser le périmetre et le but de l'audit.

« |dentifier et collecter les données d'audit.

« Elaborer sa trame de questions.

« Construire son fil conducteur (guide d'audit).
Travaux pratiques En sous-groupes, répartition des
équipes et préparation d'un audit.

)Y Réalisation de l'interview

« Installer une relation constructive (gagnant-gagnant).
 Structurer son questionnement et obtenir des réponses
concrétes.

« Favoriser les suggestions.

« Pratiquer l'écoute active (écoute, reformulation,
relance, recentrage).

 Savoir éviter les conflits (Karpman).

« Utiliser la méthode DESC pour résoudre les conflits.
« La prise de note pendant l'interview.

 Cloturer l'interview et communiquer les conclusions.
Travaux pratiques Réalisation des audits préparés
précédemment suivant des scénarios préétablis.
Restitution des jeux de réles : analyse du déroulement et
des comportements.

2> Rédaction du rapport et du plan d'action

« Rédiger le rapport d'audit en reprenant les conclusions.
« Obtenir des audités un plan d'actions justifié et avec
des échéances.

« Suivre l'application du plan d'actions et mesurer les
progrés.

EXencices
dif pratiques

Réf: AQl

Durée: 2jours

Paris 12-13 nov. 2014
8-9 janv./19-20 mars 2015
12-13 mai 2015

Prix: 1320 €HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Exercices en sous groupes a partir de

situations d'audit et mise en ceuvre de la
méthode sur des cas réels d'entreprise,
jeux de rdles.

})) PARTICIPANTS

Auditeur qualité, auditeur interne, pilote
de processus, animateur qualité.

| 1) PREREQUIS |

Connaissances de base des normes 1SO
9000 et 9001.

Y L L L L L L
Auditer les processus qualité et les risques

pratique

Ce stage pratique permet d'acquérir une méthode pour réaliser des audits de processus efficaces et performants

a tous les niveaux de l'entreprise. L'objectif est de perfectionner sa pratique de questionnement, maitriser son

objectivité et développer une approche plus globale et pédagogique de l'audit.

2> Finalité des huit principes de management de la
qualité

» Se rappeler les principes d'un systéme de management
de la qualité.

« Appréhender la finalité des chapitres de ['ISO 9001.

« Intégrer l'audit qualité dans 'amélioration continue.

« Déployer l'approche PDCA (roue de DEMING).

« Revenir sur la finalité et l'orientation de la norme ISO
19011.

2 Intérét et compréhension de I'approche
processus

« Identifier les enjeux du management par les processus.
« Analyser la cartographie des processus.

« Introduire une vision systémique.

« Comprendre la planification mise en ceuvre.
 Analyser le niveau de maitrise des activés de
processus.

« Identifier le niveau de maturité des processus.

« Définir l'implication des acteurs et les interactions des
processus.

e Comprendre le systéme de mesure et analyser la
performance.

Travaux pratiques En sous-groupes, mise en pratique
de l'audit processus, préparation, interviews a partir de
jeux de réles, restitution, analyse des comportements.

22 Notion et classification de risques (démarche
AMDEC Processus)

« Appréhender le concept d'analyse des modes de
défaillances.

« Analyser leurs effets et la criticité (AMDEC) processus.
« Déterminer la typologie des risques de processus.

« Identifier les modes de défaillance et les causes.

« Appliquer les régles des trois "C": constat,
conséquences, causes.

« Définir la méthodologie de classification des risques
processus.

* Associer l'analyse des risques processus a l'audit
qualité.

Travaux pratiques Identification et cotation des risques
sur un processus type. Restitution.

22 Réussir ses interviews d'audit

« Planifier et organiser les audits processus de
l'entreprise.

« Choisir les auditeurs, déterminer leurs aptitudes et
leurs profils.

 Préparer linterview d'audit et sa trame.

« Définir son fil conducteur.

« Travailler sa communication pour faciliter l'échange :
écoute, reformulation, relance, recentrage.

« Installer une relation constructive avec l'audité.
Travaux pratiques Simulation d'audits processus et
restitution des jeux de réles : analyse du déroulement et
des comportements.

www.orsys.fr

EXercices
dif pratiques

Réf: AQP
Durée: 3jours
Paris 17-19 nov. 2014
26-28 janv. 2015
30 mars-1 avr./11-13 mai 2015
Prix: 1830 €HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Exercices en sous-groupes a partir de
situations d'audit et mise en ceuvre de la
méthode a partir de réalité d'entreprise.

)} PARTICIPANTS

Responsable qualité, pilote de processus,
auditeur interne, auditeur qualité.

| ) PREREQUIS |

Connaissances de base des normes 1SO
9000 et 9001, expérience d'audit requise.
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Optimiser ses processus et sa démarche qualité

Ce stage vous permettra d'évaluer vos processus qualité actuels et de déterminer les axes d'amélioration.
Vous découvrirez les outils qui vous permettront de modéliser vos processus. Vous apprendrez a déterminer
les actions correctrices et les plans d'action visant a 'amélioration continue.

Exercices
pratiques

Réf : DEQ
Durée: 2jours
Paris 24-25nov. 2014

9-10 fév./13-14 avril 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Apports théoriques et retours d'expé-

riences. Etudes de cas et mises en situa-
tion.

) PARTICIPANTS

Responsables qualité, chefs de projets
qualité et pilotes de processus confir-
més.

| 1) PREREQUIS |

Connaissances de base de lapproche
processus.

22 Rappels sur les fondements de I'approche
processus

« Mettre en cohérence l'approche processus avec la
norme 1SO 9001.

« Définir la typologie et la cartographie des processus.
« Manager son processus : définir les responsabilités,
l'organisation et les outils de pilotage.

« Comprendre les spécificités du management
transversal.

Travaux pratiques Echanges et retours d'expériences
sur la mise en place de démarche qualité et approche
processus dans les entreprises des stagiaires.

22 Modéliser les processus

« Identifier les périmetres, les finalités, les activités et
les degrés de maturité des processus.

« Comprendre et utiliser l'analyse fonctionnelle pour la
modélisation des processus.

« S'approprier des outils de modélisation des processus :

le logigramme, l'ordinogramme, le diagramme des flux...
 Structurer et fiabiliser les processus par une approche
de diagramme FAST ou SADT.

Travaux pratiques Description et modélisation d'un
processus-type.

2) Optimiser les processus

« Arbitrer entre les processus et déterminer les
processus prioritaires.

» Représenter la cartographie de la valeur ajoutée et
identifier les caractéristiques des processus (VSM).

« Identifier les contraintes et le goulet de
fonctionnement.

« Déterminer les différentes sources de gaspillage et
savoir les éliminer.

* Repérer les dysfonctionnements et comprendre leurs
origines.

Travaux pratiques Représentation de la VSM (Value
Stream Mapping) et détermination d'un délai d'exécution
d'un processus (DEP).

22 Favoriser I'amélioration continue

« Définir et structurer la démarche d'amélioration
continue : actions simples ou amélioration en rupture ?

« Appliquer la méthode d'amélioration en rupture DMAIC.
» Appliquer une démarche KAIZEN.

« Accompagner les équipes vers l'amélioration continue :
communiquer et favoriser le changement.

Travaux pratiques Préparation d'une démarche
d'amélioration KAIZEN.
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Surmonter les problemes dans une démarche qualité

58 Vous apprendrez a identifier et a traiter les problémes dans une démarche qualité. Vous verrez comment vous

EXxercices
) pratiques
dif

Réf: DAQ
Durée: 2jours
Paris 4-5déc. 2014

12-13 mars/28-29 mai 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

/

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Alternance de présentation didactique
et d'apprentissage par la découverte.
Illustration a partir d'exemples concrets.
Echanges et mise en pratique.

7/

ecurite

) PARTICIPANTS

Tout acteur chargé de mener des actions
d'amélioration dans l'entreprise.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

Qualite, S

22 Définition du probléme - Analyse
comportementale

« Définir les caractéristiques d'un probleme ?

« Analyser les réactions et les comportements devant
une situation dite "a probleme".

« Restituer les constats en évitant les interprétations.

« Appliquer la démarche d'amélioration continue "PDCA"
a la MARP.

Travaux pratiques Exercices pratiques d'application :
tests de mises en situation.

2> Méthodologie d'Analyse et de Résolution de
Probléme (MARP)

« Déterminer les étapes chronologiques d'analyse et
appliquer les outils de résolution.

« Déterminer et formaliser le probléme en terme
d'écart : QQOQCP.

« Identifier et spécifier la nature des informations
nécessaires a la compréhension du probléme, relevé de
données.

* Mener une recherche d'analyse des causes : arbre des
causes ISHIKAWA 5M, regle de PARETO.

« Rechercher, choisir et mettre en ceuvre les solutions :
brainstorming, matrice de décision.

« Vérifier l'efficacité des solutions, définir les critéres de
mesure.

Travaux pratiques Sur la base d'une étude de cas,
mettre en place une démarche de résolution de probléme
(étapes et pratique des outils).

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

focaliser sur un probléme, utiliser les méthodes et outils adéquats d'analyse et de résolution, et constituer et
animer une équipe de résolution de probléme.

22 Animation d'une équipe de résolution de
probléme

» Déterminer les enjeux et les finalités du projet de
résolution de probleme.

« Constituer son équipe : identifier les compétences
nécessaires a la réalisation de la démarche.

« Déterminer les objectifs et piloter la démarche.

« Structurer sa communication et diffuser l'information
pour faire vivre la démarche.

» Mener un retour d'expérience (REX) pour progresser
dans la résolution de problémes.

Travaux pratiques Partage des diverses expériences
des participants pour identifier les bonnes pratiques.
Retour d'expérience sur l'étude de cas.

22 Apercu de méthodes similaires

« Utiliser la méthode générique dans tout contexte : 8D.
» Réagir rapidement a des problemes de qualité avec le
QRQC, Quick Response Quality Control.

* Mener des actions de rupture a des problemes
cruciaux : le principe du DMAIC.

Travaux pratiques Partage de bonnes pratiques

et échanges sur les avantages et inconvénients des
différentes méthodes.



Développer et gérer son systéme documentaire qualité

pratique

Cette formation vous permettra d'appréhender les exigences documentaires d'un systéme de management de
la qualité. Vous serez ainsi capable de concevoir et de définir un systéeme documentaire efficace et facilement
exploitable. Vous verrez également comment planifier et déployer sa mise en ceuvre.

22 Appréhender les exigences documentaires de
I''SO 9001 V2008

e Construire un systéeme documentaire : finalités et
enjeux.

« Déceler les exigences documentaires de l'ISO 9001
V2008 : la pyramide documentaire.

» Recenser les documents exigés par 'ISO 9001 V2008.
« Différencier processus et les procédures.

Travaux pratiques Identification et description du
contenu du manuel qualité d'une entreprise pris en
référence.

22 Construire le systéme documentaire :
méthodologie
« Réaliser l'état des lieux de l'entreprise : identifier la

nature et le niveau de formalisation de la documentation.

 Définir les roles et responsabilités de chacun,
impliquer les collaborateurs.

« Définir la structure documentaire de l'entreprise :
maitrise des documents et des enregistrements, "cycle
de vie".

« Connaitre les différentes typologies de documents :
logigramme, procédure, mode opératoire, check-list,
enregistrement.

« Elaborer les différents documents exigibles dans un
systéme de management de la qualité.

» Décrire le processus : approche SADT (Structured
Analysis and Design Technique).

Travaux pratiques Structurer une procédure de
maitrise des documents du systeme de management de la
qualité.

2> Mettre en ceuvre le systéme documentaire

« Animer les séances de rédaction : technique de collecte
et classement, décrire processus et activité.

« Faire connaitre et rendre accessible la documentation.
« Définir l'arborescence documentaire sur le réseau
informatique de l'entreprise.

« Vérifier le niveau d'application des documents : les
points de controle.

Travaux pratiques Mises en situation d'animation et de
description d'un processus.

2 Optimiser le systéme documentaire

« Comprendre le principe de la Gestion Electronique de
Document (GED).

* Modéliser et gérer l'informatisation des taches d'un
processus : le workflow.

« Formaliser la relation client/fournisseur.

« Définir le cahier des charges de sa structure
documentaire, choisir une GED.

Travaux pratiques Elaboration de la composition d'un
cahier des charges pour sa structure documentaire.

Exencices
dif pratiques

Réf: DoC
Durée: 2jours
Paris 1-2 déc. 2014

9-10 mars/1-2 juin 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

)} EXERCICES
Alternance de présentation didactique

et d'apprentissage par la découverte.
Illustration a partir d'exemples concrets.
Echanges et mise en pratique.

)} PARTICIPANTS

Responsable qualité, assistant qualité,
pilote de processus, correspondant
qualité.

| 1) PREREQUIS |

Connaissance de base de la norme 1SO
9001 V2008.
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Point de vue

«eo> Audit qualité :

La qualité, 'amélioration continue sont des préoccupations majeures au sein des organisations
aujourd’hui. Christophe DURAND, consultant Orsys, répond a nos questions sur la thématique

de l'Audit Qualité.

Tout comme le contréle sert a s'assurer de la conformité dimensionnelle
d’'une piece, l'audit peut servir a vérifier la conformité d'un produit a une
norme, par exemple une norme de procédé technique ou de procédure
administrative.

Cependant, méme si le contrdle s'inscrit dans un process d'amélioration
continue dont il est le début, l'audit et la démonstration de la conformité ne
sont pas une fin en soi.
L'audit fait peur, en fonction des espoirs et craintes de chacune des parties,
c’est pourquoi il doit donc étre mené dans un esprit « gagnant-gagnant ».
C'est un exercice trés bénéfique, car le contrdle des produits est un processus

Christophe Durand sans fin.

Christophe DURAND, consultant Orsys, intervient principalement dans l'industrie et la santé pour
optimiser les flux « de bout en bout ». Son expérience recouvre 'ensemble des opérations, avec des
expertises en planification et MRP/ERP (certifié CPIM et DDMRP), collaboration client-fournisseur,

Qualité et amélioration continue.

>>)> Découvrez l'intégralité de I'interview
sur notre blog www.orsys.fr

gagnant-gagnant
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Construire et piloter un systéeme intégré QSE

Cette formation vous permettra d'appréhender les normes ISO 9001, ISO 14001 et OHSAS 18001.
Vous modéliserez la démarche de construction d'un systéme intégré QSE et serez capable de conduire un projet
QSE au sein de votre entreprise.

EXercices
pratiques

Réf : QSE
Durée: 2jours
Paris 13-14 oct./15-16 déc. 2014

19-20 mars/15-16 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Mise en pratique en sous-groupes

d'études de cas concrets, partage et
consolidation du concept lors des resti-
tutions.

) PARTICIPANTS

Responsable qualité et tout dirigeant
désirant construire un systeme intégré
QSE.

| 1) PREREQUIS |

Connaissances de base de l'une des
normes et de l'approche processus.

22 Pourquoi construire un systéme intégré QSE ?
« Définition d'un systeme intégré QSE.

« Finalité et enjeux pour l'entreprise.

 Les acteurs incontournables.

« L'état des lieux de l'organisation en place.

) Les trois référentiels intégrés

« Spécificités communes aux référentiels QSE (ISO 9001,
I1SO 14001, OHSAS 18001).

« Spécificités a I'1SO 14001.

« Spécificités a 'OHSAS 18001.

Travaux pratiques En sous-groupes, identification et
synthése des exigences sur les trois normes, restitution et
consolidation.

2) Construire le systéme QSE (structure du
systéme)

« Diagnostic initial avant construction.

« Cartographie et processus dans le cadre de l'approche
QSE.

« La structure documentaire.

« L'organisation.

* Les documents a créer.

* Les documents a modifier.

« Planification du projet QSE.

« Constitution du manuel QSE.

Travaux pratiques En sous-groupes, description du
systeme, planification et communication, restitution et
consolidation du concept.

2 Piloter son nouveau systéme intégré

* Tableau de bord de suivi.

* Plan d'action.

« Communication.

* Mener les revues.

« Evaluation du systéme.

Travaux pratiques En sous-groupes, constitution du
tableau de bord, jeux de réles animation de la revue de
direction QSE, restitution et consolidation du concept.

HHVLLLVIYIVLL/HY97000 /997077777700 71 747700779777 00 /447077777777 74 7770707477777/
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60

EXercices
pratiques

Réf: ERV

Durée: 2jours

4-5déc. 2014
12-13 mars/4-5 juin 2015

Paris

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

/

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Alternance de présentation didactique
et d'apprentissage par la découverte.
Illustration a partir d'exemples concrets.
Echanges et mises en pratique.

7/

ecurite

) PARTICIPANTS

Responsable d'activité en charge de
L'environnement, de la sécurité au travail.

)} PREREQUIS

Connaissance des référentiels IS0 14001
et OHSAS 18001.

Qualite, S

22 Pourquoi un systéme de management Sécurité et
Environnement (SE) ?

« Appréhender l'entreprise comme un systéme.

« Comprendre les finalités et enjeux du SE sur les
aspects techniques, économiques, organisationnels et
humains.

« Identifier les acteurs incontournables, internes et
externes.

« Constituer son argumentaire pour obtenir l'adhésion

au projet SE.

Travaux pratiques Echanges sur les pratiques mises en
place dans les entreprises.

22 Fondement des deux référentiels

« Appréhender la structure propre et les principes
fondamentaux des deux référentiels.

« Dégager les finalités et les enjeux de chaque article
des référentiels.

« S'approprier la logique de l'amélioration continue

« Constituer la syntheése des exigences : spécificités de
chaque référentiel.

Travaux pratiques Quiz sur les connaissances des
articles des deux référentiels.

2> Spécificité de chaque systéme de management
SE

« Déterminer les exigences en matiére de suivi de la
réglementation.

« Analyser les aspects environnementaux : grille de
cotation et plan d'action.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Etre responsable environnement, santé et sécurité
méthode et outils

Cette formation vous permettra d'appréhender les principes et les exigences des référentiels ISO 14001 et
OHSAS 18001. A lissue de cette formation, vous serez en mesure de concevoir et de mettre en place le systéeme
de Management SE de votre entreprise.

« Analyser les risques au poste de travail : grille de
cotation et plan d'action.

« Positionner le document unique dans le systeme.
« Gérer les situations de crise : la communication.
Travaux pratiques Déterminer les aspects
environnementaux et sécurité d'une entreprise.

2> Construire le systéme de management SE
 Réaliser un diagnostic initial et formaliser le projet SE.
 Ancrer la politique SE dans la stratégie.

« Déterminer les étapes clefs et élaborer le planning.

« Structurer la documentation et identifier les documents
a créer, a modifier.

* Elaborer le plan de communication du projet en interne.
« Construire la communication externe du systéme SE.
Travaux pratiques Elaborer la planification de la
démarche dans une entreprise.

2> Piloter son nouveau systéme de management SE
« Définir les indicateurs de pilotage du systeme.
 Préparer la revue de direction : ordre du jour, rédaction
du compte rendu.

« Analyser les non-conformités et les incidents. Cibler
les axes d'amélioration.

« Susciter la motivation des collaborateurs.

Etude de cas Déterminer les indicateurs d'une
entreprise.



Maitriser les outils pour la prévention de la santé

et de la sécurité

pratique

Ce stage vous montrera les outils pratiques afin de mettre en ceuvre la prévention de la sécurité et de la santé au
travail. Il vous permettra ainsi d'animer, d'adapter et de mesurer la démarche prévention dans votre entreprise
grace, notamment, a une communication adéquate.

2> Appréhender les typologies de risques dans
I'entreprise

« Distinguer les notions de danger, de risques, de
dommages.

« Comprendre les principes généraux de prévention en
entreprise.

» Repérer les différentes étapes de la mise en marche de
la prévention.

» Connaitre les différents principes d'identification des
risques (matrice, document unique).

Travaux pratiques Echanges de bonnes pratiques entre
les stagiaires, retour d'expérience.

22 Prévoir et intégrer la sécurité au quotidien

« Intégrer la sécurité dans la documentation (fiche de
fonction, modes opératoires, consignes, FDS...).

« Déterminer les besoins en équipements de protection
individuelle et les gérer.

« Utiliser une signalisation adaptée a la prévention.

» Concevoir le plan de prévention en fonction des moyens
et des contraintes.

« |dentifier et gérer les situations d'urgence.

« Organiser et mettre en ceuvre une visite de sécurité.
Etude de cas Rédiger le plan de prévention d'une
entreprise cible.

22 Animer la démarche de prévention

« Sensibiliser l'équipe a la sécurité. Tenir un briefing sur
la sécurité.

« Animer les séances dans le cadre de la politique de
prévention sécurité : préparer, animer, rédiger le compte
rendu.

« Gérer les incidents et les actions d'amélioration de la
sécurité.

« Etablir une démarche de recherche des causes :
méthode des 5M, arbre des causes.

« Concevoir et rédiger le rapport d'accident.

Travaux pratiques Préparer et simuler une réunion
sécurité dans un contexte donné.

2> Adapter sa communication interne

« Sensibiliser a la sécurité en fonction du contexte de
l'entreprise : choix du public visé et du moment.

« Elaborer et exploiter le livret d'accueil sécurité.

« Concevoir et appliquer le plan de communication.
Travaux pratiques Elaborer un plan de communication
d'une entreprise cible.

22 Mesurer la performance de la sécurité

« Connaitre les indicateurs types en matiéere de sécurité.
« Déterminer les indicateurs spécifiques a l'entreprise.
« Suivre les indicateurs choisis pour ajuster les actions
de prévention.

Travaux pratiques Déterminer les objectifs de sécurité
de l'entreprise cible.

EXercices
) pratiques
dif

Réf: 0SS
Durée: 2jours
Paris 8-9 déc. 2014

9-10 mars/8-9 juin 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix:

)} EXERCICES

Alternance de présentation didactique et
d'apprentissage par la découverte. Illus-

tration a partir d'exemples. Echanges et
mise en pratique.

1)) PARTICIPANTS

Responsable sécurité, correspondant sé-
curité, manager opérationnel.

Aucune connaissance particuliére.

W/
Mettre en ceuvre un audit sécurité

pratique

Cette formation vous apprendra par la pratique a conduire des audits "santé et sécurité au travail" de maniéere 61

efficace. Vous verrez les techniques les plus utiles et acquerrez de l'assurance dans leur pratique. A l'issue du

stage, vous serez ainsi capable de préparer un programme d'audit adapté a votre entreprise.

22 Appréhender les exigences du référentiel

« Connaitre les enjeux et finalités d'un systeme de
management de la sécurité.

« Comprendre les objectifs du référentiel et les points
clés a auditer.

« Comparer les différents systéemes de management de
la sécurité.

Travaux pratiques Echanges sur les pratiques mises en
place dans les entreprises de chacun.

2 Déontologie et principe de management des
audits sécurité

« Utiliser les terminologies appropriées.

« Identifier les étapes du management d'audits.

« Constituer les équipes d'audit : responsabilités,
compétences, aptitudes.

Travaux pratiques Partage des expériences des
participants pour identifier les bonnes pratiques.

2> Points sécurité et réglementaires auditables

« Distinguer les notions de danger, risques, dommages.

« Appréhender les exigences applicables aux activités de
l'entreprise.

« Intégrer le document unique dans le management de
la sécurité.

« Définir le contenu du plan de prévention.

* Recenser et analyser incidents et accidents.

« Instaurer un systeme d'information et de formation.
Travaux pratiques Procéder a l'analyse des incidents et
accidents d'une entreprise.

2> Préparation de I'audit

 Préparer la visite d'audit (interview sur le poste de
travail).

 Préciser le périmetre et le but attendu.

« |dentifier et collecter les informations.

 Structurer son questionnement pour obtenir des
réponses concrétes.

 Construire le guide d'audit.

Travaux pratiques Simuler un audit a partir d’'une étude
de cas. Préparer le fil conducteur de l'interview.

) Réalisation des interviews aux postes

« Travailler sa communication pour faciliter l'échange.

« Installer une relation constructive.

« Dérouler le fil conducteur, favoriser les suggestions et
collecter les preuves d'audit.

« Détecter les comportements et attitudes des audités :
sortir des situations bloquantes.

« Terminer l'interview et conclure sur la synthése des
constats.

Travaux pratiques Simulations d'interviews d'audit.

2> Restitution des constats d'audit

 Définir la structure du rapport.

« Rédiger le rapport, formaliser les faits et acter les axes
d'amélioration.

« Valider et diffuser le rapport d'audit.

Travaux pratiques Rédaction d'un rapport d'audit.

www.orsys.fr

Exercices
) pratiques
dif

Réf: AUC
Durée: 2jours
Paris 11-12 déc. 2014

19-20 mars/ 11-12 juin 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

/

)} EXERCICES

Alternance de présentation didactique
et d'apprentissage par la découverte.
Illustration a partir d'exemples concrets.
Echanges et mise en pratique.

/

ecurite

})) PARTICIPANTS

Auditeur en devenir, animateur sécurité,
responsable d'activité, manager opéra-
tionnel.

Connaitre les bases du systéeme de mana-
gement de la sécurité de l'entreprise.

Qualite, S



Amélioration Continue

et Iean management

L'amélioration continue est aujourd’hui une préoccupation majeure
au sein des organisations. Comment mettre en place les outils et
méthodes adéquats tout en accompagnant les salariés dans ces

évolutions ? Orsys propose des cours spécialisés sur ces sujets, des
filieres complétes sur le Lean Management ainsi que des formations
d’application sectorielle : industrie, hopitaux ...

) Amélioration continue )

@ Manager par I'amélioration continue
2j- AME- p.63

)) Le Lean:la démarche )

La démarche Lean, I'essentiel
1j-DLE - p.64

Mettre en ceuvre le déploiement
d'une politique Lean Nouveau
2j-VDL-p.64

Maitriser le diagnostic initial
dans une démarche Lean Nouveau
2j-DIL-p.65

@I Réussir un projet Lean, les outils
3j-LEO-p.65

I Conduire une démarche d'amélioration 5SS

2j- MEL- p.63 |

) Le Lean:les roles >
I Lean manager
2j-NEM-p.66

I Lean coach
2j-LCO-p.66

) Le Lean: application par secteur >

'@I Lean Management dans les services
2j-LEM-p.67

I Lean Management dans le secteur industriel Nouveau
2j-LMI-p.68

I Lean Management dans le secteur hospitalier Nouveau
2j-LSH-p.68

)

réguliérement sur notre site web (www.orsys.fr),
versions.

Nos programmes sont en constante évolution'\@mis
n’hésitez pas a le c?nsulter pour en connaitre (@8ideq




Manager par I'amélioration continue

pratique

P

Piloter et communiquer autour des résultats donne l'élan indispensable a la pérennisation des démarches
d'amélioration. Ce séminaire revisite les outils traditionnels de l'amélioration continue et donne les clés
indispensables pour piloter et communiquer au plus prés des opérations.

22 Les fondements de I'amélioration

« Bref rappel historique.

« Identifier les différences entre Qualité totale, Lean,
Kaizen, 6 Sigma, amélioration continue.

« Connaitre la notion de base : le PDCA.

« Piloter, organiser et structurer l'amélioration.
Travaux pratiques Découverte par le jeu des chiffres.

2> Conduire un projet d'amélioration continue

« Définir les outils de base de gestion de projet :
calendrier, gestion des ressources, avancement.

« Planifier les étapes : partage du diagnostic, réunions
d'ouverture, d'avancement et de cldture.

Travaux pratiques Retours d'expérience et
autodiagnostic sur les outils rencontrés et utilisés.

2 Réaliser et partager un diagnostic

« Apprendre a utiliser le bon outil de diagnostic.

« Choisir un objectif SMART.

« Identifier les sources de pertes dans son entreprise.
Travaux pratiques Exercices de mise en forme de
données, atelier de définition d'objectifs.

22 Résoudre le probléme au plus prés du terrain

« Commengons simplement : les 5P.

» Découvrir les étapes incontournables et s'approprier
les outils associés.

» Posons le probléme : QQOQCPC, est/n'est pas.

« Recherchons les causes : remue-méninges, Metaplan,
les 5M.

* Recherche de solution : créativité, aide a l'exhaustivité.
« Choisir : évaluer, classer, hiérarchiser, trier...

Travaux pratiques Exercices pratiques sur la résolution
de problémes : poser les bonnes questions.

2 Les autres outils d'amélioration continue

« Utiliser les statistiques : SPC.

« Découvrir le travail de groupe pour diminuer la taille
des lots avec le SMED.

« Utiliser les chantiers Hoshin pour améliorer les flux et
la performance.

« Définir le nouvel outil I'A3.

« Parcourir le 5S ou la méthode "DANSE".

Travaux pratiques Illustration par les exemples.

22 Communiquer et motiver efficacement, au plus
prés des opérations

e Comprendre limportance de la communication.

« Accueillir les freins aux changements.

« Accompagner ses équipes vers l'autonomie.

« Définir les destinataires des informations et les
moyens associés.

« Savoir donner du feed back et créer du sens.

« Le management visuel.

Travaux pratiques Définition des plans et moyens de
communication, réflexion sur la dynamique créée.

Exercices
di f pratiques

Réf: AME
Durée: 2jours
Paris 13-14 nov. 2014

22-23 janv./26-27 mars 2015
28-29 mai 2015

Groupe 1 20-21 nov. 2014
2-3 fév./4-5 juin 2015
Groupe 2 6-7 nov. 2014

9-10 fév./11-12 juin 2015

Groupe 3 9-10 oct./13-14 nov. 2014
18-19 déc. 2014

1350 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

1) EXERCICES

Autodiagnostic, échanges, études de cas.

3} PARTICIPANTS

Managers de proximité et chefs de ser-
vices désirant utiliser des outils pragma-
tiques pour améliorer les performances
de leur secteur.

| 1) PREREQUIS |

Avoir une expérience de management de
terrain ou d'animation d'équipe.

W/
Conduire une démarche d'amélioration SS

Cette formation expose une méthode de management provenant du Japon visant a l'amélioration continue. Elle
vous permettra d'identifier et de comprendre les points clés de cette méthode dite des ‘5S’. Vous serez capable

de conduire une telle démarche et d'augmenter l'efficacité de votre environnement de travail.

22 Origine et principe du concept
« Connaitre les origines de la démarche au Japon.
« Comprendre la finalité et les enjeux de la démarche.

« Spécifier la méthodologie : véritable chasse aux gaspis.

« Signification et mode d'emploi des cinq étapes.

» Systemes de Management QSE et démarche 5S.

« Identifier les domaines d'application de la démarche
5S.

Travaux pratiques En sous-groupes, partager et
conforter une vision commune de la démarche, déterminer
les pistes de progrés applicables a son entreprise.

2) Réussir son projet 5S

« Légitimer le projet auprées de sa Direction.

» Formaliser les résultats attendus.

 Définir le périmetre et fixer les objectifs.

e Structurer la démarche 5S en mode projet.

« Identifier l'équipe.

 Impliquer les collaborateurs et définir leur valeur
ajoutée.

» Préciser le role du chef de projet 5S.

« Définir le systeme de mesure de l'avancement.
Travaux pratiques En sous-groupes, appliquer les
étapes de la démarche 5S a partir d'une étude de cas
d'une configuration type atelier, équipe et/ou arborescence
informatique.

2> Pérenniser la démarche 5S

« Vulgariser l'esprit 5S dans l'entreprise.

« Donner envie aux autres équipes.

« Déterminer les facteurs de risques et les piéges a
éviter.

« |dentifier les critéeres de réussite.

e Ancrer la démarche 5S dans la culture de l'entreprise.
 Challenger les chantiers 5S.

« Développer l'amélioration continue.

« Identifier des chantiers motivants, multiplier les défis.
Travaux pratiques En sous-groupes, identifier les
risques et les piéges a partir de ['étude de cas, restitution et
consolidation.

2> Leviers de management

« Piloter le changement a partir de chantiers modeles.
« Promouvoir l'autonomie des équipes et 'appropriation
des résultats.

 Structurer son modeéle de management.

« Cultiver la recherche de la performance.

« Utiliser des outils d'animation et de reporting.

« Organiser des challenges entre les équipes.

« Communiquer sur les résultats.

Travaux pratiques En sous-groupes, définir son style
et programme de management d'équipes 5S, jeux de réle
d'animation, suivi et communication des résultats.

www.orsys.fr

pratique

63

Exencices
dif pratiques

Réf: MEL

Durée: 2jours

Paris 6-7 nov. 2014
5-6 fév./2-3 avril 2015
4-5 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Mise en pratique en sous-groupes
d'études a partir de cas concrets d'en-
treprise, partage et consolidation du
concept lors des restitutions.

3} PARTICIPANTS

Responsable qualité, chargé de mission
en qualité, chef d'équipe.

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére, ex-
périence souhaitable de management
d'équipe.

amélioration Continue



g
pratique

La démarche Lean, I'essentiel

Cette formation vous permettra d'apprécier tout l'intérét de la mise en place d'une démarche Lean et d'en
appréhender toutes les composantes. Vous serez ainsi en mesure de vous impliquer dans la mise en ceuvre

d'une telle démarche.

Exercices
d i f pratiques

Réf: DLE
Durée: 1jour
Paris 6oct./12 déc. 2014

2 fév./29 mai 2015

Prix: 840 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Manager, responsable qualité, chef de
projet, DRH, ou Directeur Général souhai-
tant comprendre lintérét qu'il peut tirer
d'un tel programme.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

22 Le Lean, un changement radical de paradigme

« Connaitre la genése du Lean management : les
hommes par qui c'est arrivé. Du Lean Manufacturing au
Lean Management.

« Comprendre cette nouvelle approche du management :
quand les problémes deviennent des opportunités
d'amélioration.

« Situer le déroulement de l'action : Gemba.

« Analyser les processus en ne conservant que les
actions a Valeur Ajoutée pour le client.

« Différencier 'amélioration continue classique de la
suppression des gaspillages : les sept gaspillages.
Travaux pratiques Réflexion autour des "sept
gaspillages" éventuels présents dans les entreprises des
participants : processus trop lourds, stocks importants,
déplacements, transports inutiles, surproduction, etc.

2> Méthodes et mise en place d'une démarche Lean
« Distinguer les 5 phases de mise en place du Lean
management.

« Comprendre l'intérét et utiliser la méthode d'analyse
d'un flux de valeur : la Value Stream Mapping.

« Choisir les chantiers d'amélioration Kaizen :
"amélioration pas a pas".

« Décider des chantiers 5S pour une meilleure
organisation.

« Utiliser le cycle DMAIC pour résoudre les problémes
(Définir, Mesurer, Analyser, Innover, Contréler).

» Appréhender les principaux outils dédiés au Lean
management, charte de projet, QQOQCP, analyse des
causes, etc.

Travaux pratiques Etudes d'un exemple de réalisation
de VSM et de chantiers Kaizen. Entrainement a la
réalisation d'une charte de projet.

2> Laclé de la réussite : des méthodes
concomitantes

* Préserver le plus longtemps possible les équipements
avec le TPM (Total Productive Maintenance).

» Pratiquer le 5S en tant que socle a la Total Productive
Maintenance.

« Détecter les écarts par rapport aux standards avec le
management visuel.

» Former aux standards avec le TWI (Training Within
Industry).

Travaux pratiques Bilan de l'évolution des opinions sur
la méthode Lean et perspectives éventuelles. Réalisation
d'un plan d'action a l'aide du QQOQCP et du PDCA.

HHVLLLVIYIVLL/HY97000 /997077777700 71 747700779777 00 /447077777777 74 7770707477777/

pratique
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EXencices
) pratiques
dif

Réf : VDL

Durée: 2jours

4-5déc. 2014
2-3 avril/18-19 juin 2015

Paris

Prix : 1350 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Alternance entre théorie et pratique,
projection de vidéos, travaux pratiques
sur la création des différents outils de
pilotage.

) PARTICIPANTS

Animateur ou chef de projet amélioration
continue, chef de service ou de dépar-
tement, membre du comité de direction,
direction générale.

)} PREREQUIS

Bonne connaissance du Lean Manage-
ment et de ses principes.

amélioration Continue

Mettre en ceuvre le déploiement d'une politique Lean

22 Contexte et enjeux

« Rappel des principes fondamentaux du Lean
Management.

« Cerner les risques encourus a ne pas structurer et
anticiper son déploiement.

« Prendre conscience de l'importance du soutien de la
direction.

« Appréhender les origines du concept de déploiement
de politique (Hoshin Kanri).

« Identifier les principaux enjeux du déploiement de
politique.

Exercices A partir d'un exemple simple et concret, travail
de recherche par les participants de ce que pourraient étre
les 7 grandes étapes d'un projet de déploiement.

22 Réaliser un état des lieux de la situation actuelle
* Poser les bases de 'ensemble du projet et mettre en
place toutes les conditions nécessaires a la réussite.

« Se concentrer sur les trois éléments clés de cette
phase : lucidité, implication de tous, communication.

« Suivre le mode opératoire du diagnostic initial : choisir
qui évalue, sur quels criteres et de quelle maniére.

« Exploiter la synthése de l'état des lieux.

Réflexion collective Echanges autour de la
présentation d'un exemple réel par l'animateur.

2> Etablir Ia vision

« Identifier les axes de progrés en cohérence avec les
themes d'amélioration continue.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

nouveslt

Mettre en place une culture de 'amélioration continue est un projet en soi car il a des répercussions dans
toute l'organisation. Cette formation vous apprendra notamment a structurer et a piloter le déploiement d’'une
politique Lean dans votre entreprise.

« Explorer le passé pour s'appuyer sur les valeurs de
l'entreprise.

« Etudier l'environnement pour établir les objectifs
adaptés au marché.

* Se focaliser sur les points primordiaux.

« Caractériser les objectifs a atteindre.

Travaux pratiques Travail individuel de chaque
participant pour établir ce que pourrait étre la vision de son
entreprise et présentation au reste du groupe.

2> Décliner la stratégie en cibles et objectifs

« Décliner les objectifs stratégiques en indicateurs dans
toute l'entreprise.

« Etablir la roadmap de déploiement.

» Mettre en place l'équipe projet et la structure de
pilotage.

« Communiquer et lancer la démarche officiellement.
Exercices Elaboration d'un arbre des indicateurs et d'une
roadmap.

2> Déployer, contrdler les résultats et corriger les
écarts

« Définir les roles et missions des différents acteurs.

« Traiter les retards et résoudre les problémes.
 Controler les résultats.

« Identifier les facteurs clés de succes d'un déploiement
réussi.



Maitriser le diagnostic initial dans une démarche Lean

nouve

pratique

Etape essentielle dans le déploiement d'une culture d’'amélioration continue, la réussite et la pertinence du
diagnostic initial sont des facteurs clés de succés de votre projet Lean. Cette formation vous apprendra a mener
a bien toutes les étapes de ce diagnostic, de sa préparation a sa restitution.

2 Contexte et objectifs du diagnostic initial

» Rappel des grands principes du Lean Management.

« Rappel des principales étapes du déploiement de
politique.

« Cerner les risques encourus a négliger son diagnostic
initial.

« Préparer l'organisation générale du diagnostic.
 Prévoir la communication avant, pendant et apres le
diagnostic.

Echanges Présentation des contextes, problématiques et
attentes de chacun.

22 Préparer et organiser le diagnostic

« Identifier le périmétre d'intervention et les participants.
 Définir les différents themes a évaluer durant un
diagnostic.

e Structurer la grille d'évaluation.

« Planifier et préparer les interviews.

« Harmoniser les criteres d'évaluation et les valider au
préalable.

Travaux pratiques Construction par les participants
d'une grille d'évaluation pour chaque theme.

2> Conduire les interviews et la visite terrain
 Réaliser les interviews.

* Mettre son interlocuteur a l'aise.

« Eviter les pieges.

« Mener une visite terrain efficace et pertinente.

« |dentifier et évaluer les éléments recherchés : 5S,
management visuel, respect des standards.

Travaux pratiques Travail par groupe de 2, réalisation
d'interview avec utilisation de la grille d'évaluation.

2> Réaliser la synthése du diagnostic

« Synthétiser les interviews et les visites terrain.

« Identifier les principaux écarts par rapport aux critéres
définis.

e Structurer la synthése générale pour la rendre
percutante : par théme, par site ou par service.

» Analyse SWOT pour poser les bases de la stratégie de
déploiement.

Etude de cas Poursuite du travail en groupe avec la
rédaction de la synthése des interviews réalisées.

2> La restitution du diagnostic initial

« Présenter la restitution au comité de pilotage et aux
participants.

« Utiliser le résultat du diagnostic initial dans la
structuration du projet de déploiement de politique Lean.
« Utiliser le diagnostic initial pour insuffler une vraie
dynamique de progres.

Réflexion collective Présentation de la synthése

des travaux de groupe et échanges avec l'ensemble des
participants.

EXercices
) pratiques
dif

Réf: DIL
Durée: 2jours
Paris 4-5déc. 2014

19-20 mars/28-29 mai 2015
1350 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix:

3} EXERCICES

Retour d'expériences, études de cas,
vidéos, ateliers.

)} PARTICIPANTS

Responsable amélioration continue, res-
ponsable de département, membre de
l'équipe projet Lean, membre du codir.

| 1) PREREQUIS |

Bonne connaissance des principes du
Lean Management.

Y L L L L L L
Réussir un projet Lean, les outils

Le Lean Management recherche la performance par l'amélioration continue, notamment la simplification des
processus et la réduction des gaspillages. L' objectif de cette formation est de vous initier aux techniques du
" Lean management ". Vous verrez les principaux outils pour mettre en place et optimiser cette démarche.

22 Introduction

« Définition du Lean Management.

* La démarche Lean resituée dans le contexte historique
du management.

« La philosophie du Lean Management.

« Le principe de valeur ajoutée pour le client.
Exercices Questionnaire sur la démarche Lean.

2> Les déclinaisons du Lean Management

« Le Lean production (ou lean manufacturing) pour
l'optimisation des secteurs productifs.

* Optimiser le développement des nouveaux produits
avec le Lean développement.

e Le Lean Administration pour l'optimisation des autres
secteurs non productifs.

22 Les principaux outils utilisés par le Lean
management

 Le 5S pour éliminer les causes de nombreux petits
problémes, sources de perte d'efficacité.

» La VSM (Value Stream Mapping) pour définir les enjeux
et les actions prioritaires d'un plan de mise en ceuvre.

« La visualisation pour une transparence des résultats
en temps réel pour améliorer la réactivité aux problemes
constatés.

Exercices Jeu de simulation 5S pour illustrer de maniere
ludique les différentes étapes d'un chantier 5S.

2> Le Lean développement

« Les objectifs du Lean développement.

« La satisfaction du client.

« L'optimisation des processus de développement des
nouveaux produits.

« Les outils : le Design to Cost et la standardisation.
Exercices Exemple de mise en place du Lean
développement.

2> Le Lean Production

« Le but principal du Lean Production (Manufacturing).

» Les ressources productives de l'entreprise.

« Les outils : la notion de Taktime, le SMED, le TPM, le
Hoshin de Flux, le Kanban, les UAP/UET.

Exercices Le jeu de simulation "SMED" permet d'illustrer
de maniére ludique les différentes étapes d'un chantier
SMED.

2> Le Lean Administration

« Objectifs et démarche.

e Les processus administratifs.

 L'outil VSM appliqué a la circulation de l'information.
Exercices Exemple d'application de ['outil VSM.

2> Conclusion

» La démarche Lean : une révolution culturelle qui
nécessite de repenser les relations managériales.

« Les forces et les limites de la démarche Lean.

« L'étape indispensable pour évoluer vers les nouveaux
modes émergents de management.

www.orsys.fr

pratique

Exencices
dif pratiques

Réf: LEO
Durée: 3jours
Paris 24-26 nov. 2014

2-4 fév./18-20 mai 2015
1830 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) PARTICIPANTS

Dirigeant d'entreprise, manager, ingé-
nieurs ou non, impliqués dans un projet
flux ou une démarche Lean.

Prix :

| ) PREREQUIS |

Expérience en management requise.

amélioration Continue




Lean manager

Une démarche Lean dépasse le seul cadre de l'organisation et de la gestion des workflows de l'entreprise. Elle
nécessite une approche humaine différente. Ce stage vous permettra d'intégrer les pratiques du Lean a votre
management. Vous verrez comment faire adhérer vos équipes et assurer une mise en ceuvre efficace.

D B

Réf : NEM
Durée: 2jours
Paris 27-28 nov. 2014

22-23 janv./26-27 mars 2015
26-27 mai 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Responsables et managers impliqués
dans une démarche Lean.

22 Comprendre la philosophie managériale de Lean
« De la méthode Toyota au Lean : les origines culturelles
de la démarche.

« Différence entre une culture d'entreprise occidentale
et asiatique.

« L'implication des différents acteurs.

« La réussite d'une démarche Lean. Réflexion sur les
éléments clés.

Exercices Questionnaire sur la démarche Lean.

2> Les facteurs clés de la réussite d'une démarche
Lean

* Qui est le client et que veut-il ?

« Notion de clients/fournisseurs.

« Concentrer les efforts sur la production de valeur.

* La chasse au gaspillage.

« Le Hoshin et le Kaizen.

« Ce qui concerne tous les acteurs : passer du Hoshin au
Kaizen.

* Management Buttom up.

« Visualisation de la progression de la démarche.
Réflexion collective Echanges entre participants.
Retours d'expérience et réflexion autour des bonnes
pratiques.

* Lever les résistances et les freins au changement.
« Convaincre plut6t que persuader.

» Chercher a comprendre plutdt que d'imposer.

« Animer plus que diriger.

« Préférer le consensus plutot que le compromis.
Organiser et manager avec le visuel.

Exercices Mises en situation filmées avec séance de
débriefing individualisée.

2> La communication du manager

* Mieux se connaitre pour mieux communiquer.

 Les principes de bases de la communication.

» Développer un climat de confiance : avoir confiance et
faire confiance.

* Les conditions de la confiance.

« Etre a l'écoute.

« Identifier les comportements d'échange.

« Les facteurs de stress dans le changement.

» Développer la confiance et l'assertivité.

Exercices Réalisation d'un questionnaire avec analyse
des résultats pour identifier les profils comportementaux.

22 Présentation des outils du Lean concerné
 Le 5S, le VSM, le Hoshin de flux, la Visualisation.
* Les outils de communication propres au Lean:

réunions Flash.

22 L'évolution du rdle du manager dans un
environnement Lean
« Comprendre l'évolution du réle du manager et

| 1) PREREQUIS |

Connaissances de base en Lean Mana-
gement ou avoir suivi le cours ORSYS

Exercices Mise en situation.
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"Réussir un projet Lean, les outils" réf.

LEO.

Lean coach

pratique

l'accepter.

« Accepter de passer de l'autonomie a l'interdépendance.

22 Conclusion
» Programme de développement personnalisé.
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La mise en place d'une démarche Lean représente une véritable révolution culturelle. Ce stage vous apprendra a
accompagner les changements induits par une telle démarche. Vous verrez comment démystifier les craintes et
les peurs et comment assurer avec efficacité le déploiement des phases de votre projet Lean.

P Es

Réf : LCO

Durée: 2jours

Paris 4-5 déc. 2014
2-3 fév./ 13-14 avril 2015
1-2 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Manager et responsable chargés de la
mise en place d'une démarche Lean dans
leur entreprise.

)} PREREQUIS
Expérience confirmée du management.

22 Introduction

* Lerdle du "Lean Coach".

« Animer des activités Lean (usuellement appelées
chantiers).

« L'expertise technique sur des outils, méthodes et
systemes du Lean.

« Savoir suivre les activités Lean mises en ceuvre.

« Comment valoriser les gains de chantiers adaptés a la
démarche Lean ?

2> Prendre en compte la dimension humaine de la
démarche Lean

* Communiquer, encore communiquer, toujours
communiquer.

« Repérer les facteurs de résistance.

 Créer l'envie du changement.

 Lever les freins au changement.

« Utiliser le changement comme facteur de progres.

« Clarifier les objectifs du changement.

« Fixer des objectifs et accompagner le changement.
Exercices Réalisation d'un questionnaire avec analyse
des résultats pour identifier les profils comportementaux.

2> Favoriser la prise de conscience

« Valoriser un axe du changement.

« Favoriser l'apprentissage des techniques Lean.

« Induire le changement avec les bons leviers.

« Redessiner la cartographie des chaines de valeur.
Exercices Mises en situations filmées avec séance de
débriefing individualisée.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

2> Démarrer les chantiers

« Aligner les chaines de valeur en "filieres".

* Nommer une fonction de référent du Lean.
 Concrétiser par un chantier Lean.

» Réussir 'Animation Continue du Progres.

* Encourager l'organisation visuelle.

* Résoudre les problémes avec la bonne méthode.
Exercices Jeu de simulation avec pour objectif d'illustrer
de maniére ludique les différentes étapes permettant de
tirer les flux jusqu'au Just In Time (Juste A Temps).

2> Faire vivre I'amélioration continue

« Les phases et étapes de mise en ceuvre.

* Poser les bases de votre feuille de route.

« Déployer la politique avec "HOSHIN".

* Mettre en place un systéme de gestion Lean.

» Retransmettre le Lean aux fournisseurs et aux clients.
« Engager une stratégie globale Lean.

* Repasser du HOSHIN au KAIZEN.

2> Conclusions
« Les points clés a retenir.
* Les bonnes pratiques a suivre.



Lean Management dans les services

Cette formation vous permettra de découvrir et comprendre le concept de Lean management appliqué aux
entreprises de service en vue d'initier et de déployer de fagon durable cette démarche dans votre société avec
pour enjeu, a terme, un gain substantiel en compétitivité.

Les fondements de la pensée Lean
» Appréhender l'état d'esprit du Lean management.
« Différence entre Lean manufacturing et Lean dans les
services.
* Lean et les démarches d'amélioration continue.
 Le principe de valeur ajoutée pour le client.
* La notion de "gaspillage".
« Le modele processus.

Les participants échangent sur les
initiatives mises en place dans leur entreprise (raisons
d'échec, de réussite). Les sept gaspillages Toyota :
recherche de deux gaspillages dans leur activité.

Par ou commencer ? Choix des projets
d'amélioration Lean
« L'analyse des processus (Value Stream Mapping).
« Le chiffrage des gains (codts).
Recherche de pistes de gains ou
d'économie de colts dans son activité.

Les principaux outils dédiés au Lean
management dans les services
« Le DMAIC et la résolution de problemes.
* Les 5S.
e L'esprit Kaizen.
* La mise en ceuvre de chantiers Kaizen.
* Les sept gaspillages dans les services.
« La Voix du client : outils crm, outil de diagramme de
Kano.

Charte de projet DMAIC.

Comment déployer la démarche Lean
management dans les services ?
« Le plan de déploiement.
¢ Les indicateurs de performance.
« La formation.
¢ La conduite du groupe au travail.

Compréhension des axes sur

lesquels ['équipe direction doit travailler dans le montage
d'un plan de déploiement.

Comment manager son équipe en adoptant la
"Lean attitude" ?
e La communication.
« La reconnaissance.
o L'exemplarité.
« Bienvenue aux probléemes !

“L'attitude Toyota" et la chasse aux
gaspillages. La roue de Deming. Réflexion individuelle sur
son positionnement et les prochaines actions a mettre en
ceuvre.

Lean management
Faire du lean management une réalité

=

pratique

Réf: LEM

Durée: 2jours

Paris 2-3 oct./27-28 oct. 2014
4-5 déc. 2014
5-6 fév./2-3 avril 2015

Groupe 1 15-16 déc. 2014
26-27 fév./21-22 mai 2015

Groupe 2 8-9 déc. 2014
19-20 fév./12-13 mai 2015

Groupe 3 1-2déc. 2014
12-13 fév./6-7 mai 2015

Prix : 1350 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Responsables qualité, managers, re-
sponsables de service, chefs de projets.
responsable de formation, directions
générales.

[ )} PREREQUIS |

Expérience en management requise.

Le lean management congu par Toyota puis conceptualisé dans les années 1980 par le Massachusetts
Institute of Technology (MIT) consiste donc a transformer «le gras en muscle», pour gagner en
performance. Bien mise en ceuvre, cette philosophie de management est bénéfique a toutes les parties
prenantes : salariés, dirigeants, clients et partenaires. Que manque-t-il alors pour que le management
agile devienne enfin une réalité en France ? Un profond et durable changement des consciences.

Patrice Marvanne

1 - En parler ne sert a rien, seul le pratiquer a du sens.

2 - Un changement culturel s'impose pour passer a une vision valorisante
«nous avons la possibilité d’améliorer nous-mémes notre poste de travail».

3 - Les «opératifs» peuvent aussi penser a des solutions efficaces, trop souvent
les hiérarchies n'acceptent pas ces prises d'initiatives.

4 - Reconnaitre et gratifier les personnes a l'origine d’'améliorations.

5 - Rester agile signifie s’entrainer en permanence pour ne pas «reprendre
du poids».

Les conditions de réussite sont nombreuses mais lorsque la direction d'une entreprise ou d'une administration
se décide a les appliquer avec constance et persévérance, les résultats sont la : 'organisation est plus efficace.
Elle se vit mieux de l'intérieur. Et cela se pergoit positivement a l'extérieur.

>>)> Découvrez l'intégralité de I'article sur notre blog www.orsys.fr
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Lean Management dans le secteur industriel

nouveslt

Grace a cette formation, vous découvrirez comment le Lean Manufacturing permet de comprendre le flux de
valeur ajoutée et d'identifier les gaspillages. Vous serez ainsi capable d'améliorer les performances, la réactivité
et la productivité de l'entreprise.

Exercices
d i f pratiques

Réf: LMI
Durée: 2jours
Paris 24-25nov. 2014

9-10 mars 2015

Prix : 1350 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

}) EXERCICES

Réalisation d'un jeu de mises en situation
pour identifier les principaux concepts.

) PARTICIPANTS

Responsable de production. Responsable
d'amélioration continue. Membre d'un
comité de direction. Ingénieur et techni-
cien méthodes, bureau d'études, qualité,
maintenance et production. Acheteur.

| 1) PREREQUIS |

Connaissances de base sur le fonctionne-
ment d'une production.

22 Découvrir le Lean Manufacturing

« Cerner le contexte et l'historique de la démarche Lean
Manufacturing.

« Comprendre les principes du Lean Manufacturing.

« Identifier les différents types de gaspillage.

« Distinguer les indicateurs du Lean Manufacturing (TRS,
Takt Time, surfaces, stocks, distances, productivité, OTIF).
Echanges Présentation des concepts avec échanges.

2 Décrire et diagnostiquer le processus de
production

« Décrire le processus avec la Value Stream Mapping.

« |dentifier et calculer les valeurs ajoutées et non-
valeurs ajoutées du processus.

« Respecter le rythme de livraison demandé : calcul du
Takt Time.

« Calculer le rendement qualité du processus.

« Construire la Value Stream Mapping objectif sur le
processus.

« Formaliser un plan d'actions pour parvenir a l'objectif
choisi.

Travaux pratiques Mise en situation sur un processus
de production : construction de la Value Stream Mapping
en groupe de travail. Présentation des résultats en grand
groupe et débriefing de l'intervenant.

2> Travailler en flux tiré : les outils pour optimiser le
processus

« Mettre en place le Juste-a-Temps avec le Kanban.
 Optimiser le processus avec la TPM: les points forts de
la TPM, la réalisation et les enjeux.

« Diminuer les temps entre les séries avec le SMED : la
réalisation des différentes étapes.

« Gagner en efficacité avec le 5S : les avantages, les
points de vigilance, la réalisation des différentes étapes.
Réflexion collective Jeu de questionnements sur la
sélection et l'utilisation des différents outils.

22 Appliquer et faire appliquer les standards

« Maintenir les résultats du 5S avec le management
visuel.

« Utiliser le management visuel dans l'animation
d'équipe.

« Comprendre le role des événements Kaizen.

« Capitaliser sur les bonnes pratiques.

« Suivre les progreés par l'animation quotidienne et
réguliére (AIC).

Travaux pratiques Simulation d'une réunion AIC dans
l'entreprise : ordre du jour et animation.
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pratique

EXencices
) pratiques
dif

Réf : LSH

Durée: 2jours

11-12 déc. 2014
26-27 mars/4-5 juin 2015

Paris

Prix: 1350 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Directeurs d'établissements hospitaliers,
présidents de CME, PHU, cadres de santé,
responsables qualité.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

Lean Management dans le secteur hospitalier

22 Les fondements de la pensée Lean

« Se familiariser avec l'état d'esprit du Lean.

« Comprendre le principe du Lean en tant que stratégie
de management.

« Clarifier les 5 principes de base et leurs adaptations en
milieu hospitalier.

« Distinguer les deux aspects essentiels du Lean :
réduire les gaspillages et développer le personnel.

2> Le concept du " Lean transformation " dans le
secteur de la santé

« Spécifier les éléments sources de valeur ajoutée pour
le patient et ses proches.

« Identifier les chaines de valeurs a 'hépital.

« Réduire les taches a non-valeur ajoutée, sans altérer la
qualité de la prise en charge.

« Produire en flux continu dans un établissement
hospitalier.

« Viser l'excellence malgré les nouvelles approches
médicales, notamment en chirurgie ambulatoire.
Travaux pratiques Recherche des gaspillages au sein
des établissements des participants.

2> Les principaux outils dédiés

« Analyser les processus a l'aide de la Value Stream
Mapping (cartographie de la chaine de valeurs).

* Mettre en ceuvre un chantier 5S.

« S'approprier et appliquer l'esprit Kaizen (amélioration
pas a pas).

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373
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L'hopital est un secteur propice a la mise en ceuvre du Lean. Compte tenu des nouveaux enjeux économiques,
technologiques et stratégiques de la santé en France, en hopital privé ou public, le Lean est 'une des réponses
les plus appropriées aux transformations que le secteur doit subir pour assurer la santé publique.

« Pratiquer la résolution de probléme comme outil de
management.

Travaux pratiques Elaboration d'une VSM, de son
analyse et d'un plan de travail.

22 Adopter la Lean attitude pour mettre en place le
management approprié

» Développer le management visuel, le travail
collaboratif, le " Gemba ".

« Transformer les risques en opportunités d'amélioration
des pratiques.

» Améliorer la formation et standardiser certaines
pratiques hospitaliéres.

« Perfectionner les entretiens d'évaluation et la fixation
d'objectifs grace a la Lean attitude.

Réflexion collective Priorisation des axes
d'amélioration managériaux pour chaque établissement.

2> Mettre en place une démarche de Lean
transformation a I'h6pital

« Sensibiliser la direction de l'établissement, les
médecins et la CME.

« Choisir un service pilote pour mettre en ceuvre la
démarche Lean.

« Apporter un soutien méthodologique aux services
pilotes.

« Communiquer les premiers résultats en termes de
gains et suppression de gaspillage.

Travaux pratiques Elaboration d'un plan d'actions
personnalisé.



management

» Management d’équipes p. 71
» Management : perfectionnement p. 95
» Management : spécialisations p. N0

» Connaissances essentielles p.123
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2> Joélle MANDEL ) est
coach certifiée. Depuis plus de
10 ans, elle accompagne les
entreprises sur des actions de
changement mais aussi plus
directement les managers, les
dirigeants et les gérants. Elle
anime également des sessions
de cohésion d’'équipe de
commerciaux et de gestion de projets.

Coach en management et
communication, et formatrice
possédant une double
compétence linguistique
(maitrise d’anglais, DEA

de sciences du langage) et
management (diplémée de
I'ESCP) et aprés 10 ans en
tant que responsable pédagogique, > Isabelle
OGGERO Y conseille et forme sur les techniques
de communication, management et ingénierie

pédagogique en entreprise depuis plus de 15 ans.

22 Philippe BASCHOUX > est
diplomé d’Etudes Supérieures
en Coaching personnel (Paris
VIIl), Coach certifié en Process
Communication Management®,
DESS d’Economie, formation

a UIntervention Systémique.
Consultant certifié pour le bilan
de la santé émotionnelle au travail, il a exercé
durant 25 ans des fonctions de management
informatique puis de management commercial.
En 2006, ses expériences le ménent a créer
Mémentor Action, SARL spécialisée dans

le Coaching personnel et professionnel en
entreprise.

2> Michel CAMAIN > conseil,
formateur, est un spécialiste

du management et de la
communication. Ses principaux
clients : SNECMA, RATP, Renault,
Nestlé, Alstom, Ministere de
I'Education Nationale, de la
Culture, des Transports, de la
Défense.

Aprés un dipléme d’école de commerce (EDHEC),
>) Stéphane FELICI > a connu trois phases clés
dans sa carriére : la premiere
comme commercial dans
l'édition et l'imprimerie, la
seconde en tant que manager
dans la prestation de services et
la troisieme chez Altran d'abord,
puis chez CSP, enfin en free
lance, en tant que consultant,
coach et formateur.

Consultant senior en
Management des Hommes et
des équipes, 2> Anne-Marie
DEROUAULT > a créé sa société
Emergences Sources en avril
2007. Elle anime des séminaires
en gestion du temps, du stress,
communication efficace et

est coach en entreprise. Elle
réalise ses missions en France pour les clients
du CAC40 dans les industries agro-alimentaires
et pétrolieres puis aux Etats-Unis pour des
cabinets d'avocats, des mairies et des entreprises
de Fortune 500 dans l'industrie aérospatiale.
Auparavant, elle a travaillé 8 ans pour IBM en

tant que manager des relations avec les sociétés
capital risque et manager des relations vente et
marketing.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373
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d'Equipes

> Management opérationnel >
@I Devenir manager G

3j-MOP - p.74 seulement sur des connaissances métiers.

o m t d'équipe . . . .
@I 3 ORGopry L Pe Il exige aussi des qualités relationnelles et

@ ?{'T&ge; fe proximité organisationnelles en vue d’animer, de motiver
I -p.
I Passer d'expert & manager les équipes et de coordonner efficacement le
2j-PEX-p.76 .
I travail de nombreux acteurs.

Le management des équipes ne repose pas

Efficacité personnelle pour managers
3j-PEM-p.77

"Manager minute", les techniques pour étre plus efficace
2j-MMN - p.77
I Fixer et évaluer des objectifs

2j-FIX-p.78
@ Déléguer et responsabiliser (F)

2j-DEL-p.78

Reconnaitre et valoriser ses collaborateurs

2j-VC0-p.79

Manager : améliorez votre communication écrite
2j-RIE-p.79

> Motivation, animation,

performance d'équipe >

@I Motiver et animer votre équipe (F)
3j- MOT - p.80
‘@I Organiser le travail de votre équipe G
2j-0TE - p.81
I Renforcer la performance de votre équipe
3j-DPE-ps81
I Renforcer la cohésion dans son équipe
2-COE - p.82
I Améliorer la cohésion d'équipe, atelier théatre
2j-HOE - p.82
Aider son équipe a progresser
par le codéveloppement Nouveau
2j-COV-p.83
I Développer les compétences de vos collaborateurs G
2j-DCO-p.83
I Favoriser I'innovation dans votre équipe
2j-NOV-p.87

Gérer le travail en open space
2j-T0S - p.87

ﬁﬁ\ i
) Cycle Certifiant o
MANAGER EN PRISE DE FONCTION »» 13j.-KNM-p.73

2 composition du cycle
MORP 3, p.74/EAL 2j, p.98/REM 2j, p.88/MOT 3;, p.80/CRE 2j, p.89

) journée de certification
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> Gestion des situations
difficiles : conflits, stress, RPS...>

I Reprendre une équipe avec succés

2j-REP - p.84
I Prévenir et gérer les tensions et conflits, synthése
1j-PGC-p.84
@ Maitriser les conflits dans votre équipe
2j-COF -p.85
I Résoudre les conflits par la médiation . . .
2j-DIA-pg5 ) Conduite d'entretiens >
I Prévenir et gérer le stress dans votre équipe Réussir vos entretiens opérationnels
3j-GSM- cf@ 2)-REM- p.8
Prévenir gt gérer les risques psychosociaux Réussir vos entretiens d'évaluation ﬁ
dans son équipe 21-VEA- .88
2j-MPY-p.86 j p.
. . " Réussir ses entretiens et réunions
Prévenir et gérer les risques liés 3 distance Nouveau
aux addictions Nouveau 2i-UNI- .90
1j-ALO0-p.86 ! P
@I Réussir ses recrutements (7
2- REF - p.246
I Perfectionner ses entretiens de recrutement
2j-PFE-p.246

> Conduite de réunions >
@I Conduire efficacement une réunion B

3 2j- CRE- p.89
I Conduire une réunion difficile
2j-REU-p.89
Dynamiser les réunions avec la carte mentale . A
I2 i ) Relationnel et coaching >
Réussir ses entretiens et réunions I Devenir un manager intuitif Nouveau
adistance Nouveau 2j-TUF-p.90
2j-UNI-p.90 . AP
I Coaching d'equipe
3j-COA-p91
I Coacher la nouvelle génération
2j-GEC-p91
I Convaincre et faire partager ses décisions
2j-FDE-p.92
I Gérer les personnalités difficiles dans votre équipe
2j-PER-p.92
Manager un collaborateur en difficulté
2j-CLD - cf@
Facilitateur, role et techniques
2j-FAC-p.93
I Fluidifier les relations interservices
2j-FLI-p.93

anagement d'Equipes

Nos programmes sont en constante évolution et mis a jour régulierement sur notre site web (www.orsys.fr),
n'hésitez pas a le consulter pour en connaitre les derniéres versions.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373




Cycle certifiant Manager en prise de fonction
certificat professionnel FFP

Vous allez prendre vos nouvelles responsabilités de manager. Ce cycle vous permettra de cerner les
enjeux et de déjouer les difficultés liées a votre mission. Motivation d'équipe, leadership, méthodologie
d'entretien et de réunion, délégation... Chacun des thémes abordés vous permettra d'asseoir vos

P>

ftp

compétences managériales, de bien cerner votre rdle et de perfectionner votre communication.

2> Les styles de management
« Autodiagnostic des styles de management. Directivité.
Persuasion. Association. Organisation. Négociation.

2> Etre en phase avec son équipe

« Diriger. Instaurer et faire appliquer les regles.

» Motiver : transmettre ses objectifs a l'équipe avec
conviction.

» Découvrir les besoins spécifiques de ses
collaborateurs. Elaborer des outils de motivation.
 Evaluer : maitriser l'entretien d'évaluation.

22> Techniques de communication

* Prendre la parole.

« Mener un entretien. Conduire une réunion.

 Faire des demandes délicates. Apprendre a dire non.

22D Exercer un leadership efficace

« Distinction entre pouvoir, puissance et autorité.
« Identifier son propre potentiel d'influence.

« Augmenter la performance de son équipe.

2> Les pratiques d'un leadership mobilisateur
« Inspirer une vision a partager.

« Savoir mobiliser ses collaborateurs.

» Définir des objectifs de coopération.

* Instaurer un climat de confiance.

* Montrer la voie : diriger par l'exemple.

2)) S‘affirmer dans son réle de leadership

* Comprendre les trois modes de comportements : fuite,
agressivité, manipulation. Développer son assertivité.

» Développer sa capacité d'écoute. Etablir des
compromis. Accroitre son charisme.

2> Dire ce qui ne va pas sans démotiver

« Appliquer les régles de base d'un feedback efficace.
« Comprendre les attentes et besoins du collaborateur.
« Mettre en ceuvre un plan de progrés et d'action.

22> Faire accepter une décision sans imposer
« Etre clair et précis. Utiliser un langage directif.
« S'assurer de 'engagement du collaborateur.

22D Négocier des avantages pour ses collaborateurs
 Fixer et respecter ses objectifs.

« Trouver des arguments pertinents. Conclure un accord.

22> Annoncer une décision difficile

 Expliquer la décision.

 Etre a l'écoute et rester centré sur le collaborateur.
« Elaborer un plan d'action.

22 Remotiver un collaborateur

« Favoriser la confiance et manifester de l'empathie.
 Valoriser les compétences.

« Fixer des objectifs a court terme. Valider les
engagements.

22D Mener avec succes la résolution de conflit

« Sortir du conflit par la médiation.

« Définir le cadre. Faciliter l'échange.

« Faciliter la sélection de solution. Finaliser l'accord.

2> Mettre en place des références communes
* Process Com : déterminer les profils de chacun.
« Formaliser des objectifs communs.

2> Animer son équipe

« Développer son image de leader.

« Favoriser la prise de parole et les initiatives.
« Faire accepter les changements.

222 Savoir communiquer
« Des directives. De la conviction. Des points négatifs.

D) Réussir des négociations gagnant-gagnant

« Opter pour une stratégie fondée sur le consensus.
« Découvrir le collaborateur, écouter questionner.
 Elaborer un argumentaire personnalisé.

22D Créer la confiance

« Partager sa vision et ses valeurs.

« Donner les moyens d'agir. Développer la créativité.
« Teambuilding : sortir des logiques individuelles.

22 Utiliser les leviers de la motivation

« Créer une ambiance stimulante.

* Prendre en compte les besoins individuels.

« Proposer des outils concrets : promotions, projets...

22> Communiquer en groupe

« Les regles de base de la communication.
 L'écoute active, les attitudes facilitatrices.
« Les obstacles a la communication.

22D Prendre la parole devant un auditoire

« Harmoniser verbal et non verbal.

« Savoir s'affirmer.

« L'utilisation de la voix. Le timbre, le ton, le rythme.
 Gérer le stress et le trac.

22D Préparer une réunion
« Clarifier l'objectif, l'ordre du jour, les priorités.
« Choisir les participants, le lieu, le rapporteur.

22> Mener une réunion

« Les regles de base de la dynamique de groupe.

« Les quatre phases : contracter, collecter, construire,
synthétiser.

» Gérer le temps et les dérives. La réunion improvisée.
« Intégrer les participants "difficiles".

« Analyser, résoudre les situations délicates.

« Les supports visuels. La vidéoconférence.

www.orsys.fr

EXercices
pratiques

Réf : KNM

Durée: 13 jours

Composition du cycle :

réf MOP, 3j, cf p. 74
réf EAL, 2j, cf p. 98
réf REM, 2j, cf p. 88
réf MOT 3}, cf p. 80
réf CRE, 2j, cf p. 89
réf KNX

19 déc. 2014

23 mars/1 juin 2015

Examen

73

Les dates de début du cycle sont
indiquées sur le planning, les sessions
sont a choisir sur une période de 12 mois.

Prix : 5 340 € HT (prix 2014)
option full incluse

soit environ 30% de remise incluse

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

3} EXERCICES

Etudes de cas issues d'expériences
réelles. Exercices et mises en situation,
partages d'expériences lors de débats
et discussions guidés. Questionnaires
d'auto-évaluation.

)} PARTICIPANTS

Cadres exergant des responsabilités de
management et soucieux d'optimiser leur
efficacité managériale et relationnelle,
futurs managers.

| ) PREREQUIS |

Expérience professionnelle de 2 ans
mininum.

anagement d'Equipes



Devenir manager
réussir dans votre nouvelle fonction

EX

Un bon manager doit conjuguer avec efficacité savoir-faire et savoir-étre dans l'ensemble de ses
activités professionnelles. Pour ce faire, il lui est indispensable de développer des compétences
relationnelles productives, de connaitre et d'optimiser le fonctionnement de ses équipes, tout en
adoptant une vision positive et active de son environnement. Trés concret et basé sur de nombreux
exercices, ce stage permet d'acquérir les réflexes essentiels du bon manager.

Exercices >
dif pratiques »

Réf : MOP
74 Durée: 3jours
Paris 27-29 oct./24-26 nov. 2014

15-17 déc. 2014
12-14 janv./23-25 fév. 2015

Groupe 1 24-26 nov. 2014

16-18 fév./26-28 mai 2015
Groupe 2 12-14 nov. 2014

2-4 fév./21-23 avril 2015
Groupe 3 15-17 déc. 2014

16-18 fév./4-6 mai 2015
Prix: 1830 € HT (prix 2014)

2130 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

}) EXERCICES

Ce stage, qui repose sur des mises en
situation réalistes et la confrontation de
pratiques, permet l'acquisition de tech-
niques de management directement uti-
lisables sur le terrain.

4

management d'Equipes

) PARTICIPANTS

Cette formation s'adresse prioritaire-
ment aux cadres amenés a prendre la
téte d'une équipe, mais aussi a tous ceux
qui souhaitent structurer leur pratique.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

M) pour aller plus loin }))

Efficacité personnelle pour managers
p.77
Motiver et animer votre équipe p. 80

« Autodiagnostic des quatre styles de management :
directif, explicatif, délégatif, participatif.

« Connaitre son réle, ses missions et ses objectifs.

« Adapter son style de management en fonction des
situations.

« Cartographie du management.

« Management par les compétences.

Travaux pratiques Réalisation d'un questionnaire
complet. Présentation illustrée des styles relevés.

« Tenir compte des rapports de force.

* Se positionner clairement dans la hiérarchie de
l'entreprise.

« Déterminer son champ de pouvoir.

« Instaurer et faire appliquer des régles de
fonctionnement.

« S'approprier le reglement existant.

* Mesurer les aménagements possibles.

« Mettre au point un systéme de reconnaissance. Prendre

I'habitude de verbaliser sa satisfaction.

« Critiquer en distinguant " étre " et " faire ".

Travaux pratiques En s'inspirant de leur quotidien
professionnel, les participants élaborent diverses prises de
décision.

« Transmettre ses objectifs a l'équipe avec conviction.
« Créer une ambiance stimulante.

« Célébrer les événements : calendaires, personnels,
internes a l'entreprise.

« Positiver le changement : systémes, circulation de
linformation.

« Développer les liens en fonction des personnes
concernées. Mode de management.

« Prise en compte des besoins individuels :
reconnaissance, statut, sécurité.

« Elaborer des outils de motivation : primes, avantages,
promotions, projets, conditions de travail...

Travaux pratiques Les participants travaillent a
résoudre des démotivations passageéres ou chroniques
rencontrées chez leurs collaborateurs.

« Oser déléguer : donner du pouvoir et garder la
responsabilité de la tache.

 Choisir les taches a déléguer en fonction des
collaborateurs concernés et des besoins de l'entreprise.
« Elaborer une politique de délégation. Donner des
instructions claires.

« Définir des objectifs de délégation. Introduire des
vérifications planifiées.

« Limiter l'ingérence mais... créer un plan d'avancement
en accord avec l'équipe.

Etude de cas Les participants construisent les
délégations a mettre en place dans leurs équipes.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

« Maitriser les phases de l'entretien d'évaluation.

« Fixer des objectifs.

« Etablir un échéancier motivant.

« Evaluer les résultats individuels sur des critéres
objectifs.

« L'entretien annuel d'évaluation. Les besoins en
formation.

Travaux pratiques Les participants préparent et
conduisent un entretien d'évaluation avec un collaborateur.

« Utiliser les régles de base de la communication.

« S'affirmer : ancrer sa parole et impliquer son auditoire.
« Maitriser le langage du corps : geste, posture.

« Organiser ses idées en plan.

« Trouver des arguments pour convaincre lors d'une
réunion.

Travaux pratiques Les participants s'exercent a la prise
de parole dans les simulations d'entretiens et de réunions.

|

« Evaluer la situation : 'écoute active et la reformulation.
« Apprendre a questionner sur du concret. Questions
ouvertes et questions fermées.

« Négocier un accord gagnant-gagnant. Rappel des
positions de vie.

« Dire ce qui ne va pas sans démotiver.

« Privilégier le consensus par rapport au compromis.
Impliquer dans la recherche de solutions.

« Appliquer les régles de base d'un feedback efficace.
Travaux pratiques Les participants ménent un entretien
de recrutement, de résolution de problemes.

« Définir les roles de l'animateur : producteur,
facilitateur, régulateur.

« Comprendre le fonctionnement des groupes. Méfiance.
Structuration. Cohésion.

« Recadrer les dérives. Accepter les idées nouvelles
mais les replacer en perspective.

« Préparer une réunion : programmer, clarifier l'objectif,
l'ordre du jour et les priorités.

« Animer la réunion et gérer le temps.

Travaux pratiques Les participants conduisent une
réunion de négociation.

« Adopter un comportement assertif. Remplacer la fuite,
'agressivité et la manipulation par l'assertivité.

« Savoir faire des demandes délicates. Poser sobrement
le décor.

« Etre factuel. Présenter les conséquences positives et
négatives.

« Apprendre a dire non sans provoquer de tension.

« Expliquer sans se justifier.

« Savoir quand proposer une solution de rechange.
Travaux pratiques Mise en situation sur la résolution
d'une situation délicate.



Management d'équipe

animer, motiver son équipe de projet

EX

Fondé sur l'importance du management d'équipe dans la conduite de projets, ce stage analyse les
principales difficultés auxquelles un chef de projet peut étre confronté dans ses interactions avec
son équipe de travail, sa hiérarchie, ses prestataires et ses clients. Il permet d'appréhender les
roles fondamentaux du manager, la dynamique d'une équipe de travail ainsi que les régles de base
permettant de communiquer, déléguer, responsabiliser, motiver et accompagner une équipe.

« Définir les caractéristiques d'une équipe de projet.
e Comprendre la dynamique d'une équipe de projet.
« Connaitre son réle, sa mission, ses pouvoirs et sa

responsabilité.

« Concilier respect des partenaires et impératifs de
production.

Travaux pratiques Echange d'expériences.

» Dresser une "carte managériale” de son équipe.

« Distinguer déléguer et faire exécuter.

« Donner du pouvoir en gardant la responsabilité.

« Gérer, intégrer les collaborateurs difficiles : le
démotivé, l'agressif, le leader sauvage, l'anxieux, le
bavard...

Travaux pratiques Cartographier les compétences des
membres de son équipe pour déterminer les missions de
chacun.

» Asseoir l'autorité dans un partenariat immédiatement -

opérationnel.

« Eviter les dérives : l'autocratisme, la permissivité.

« Gérer le rapport hiérarchique et le rapport contractuel.
« Etre linterface entre les différents acteurs.

Travaux pratiques Autopositionnement sur son style de
management.

« Privilégier la parole-action, éviter la parole-sermon, la
langue de bois.

» Analyser, évaluer, décider. Savoir dire non. Savoir dire
oui. Négocier, argumenter, convaincre.

* Donner des directives, traiter les objections.

« Transmettre les informations montantes,
descendantes, transverses.

» Coordonner, se centrer sur la tache.

« Traiter les situations imprévues.

« Identifier, corriger, ne pas répéter les erreurs.

« Gérer le stress de son équipe.

Travaux pratiques Dresser le panorama de son réle, sa
mission, ses pouvoirs, ses responsabilités.

« Etre conscient du cadre de sa communication, se fixer
des objectifs réalistes et mesurables.

 Acter sa présence par la posture, le regard, les gestes.
» Ecouter activement : reformuler, questionner, recueillir
le feed back.

« Etablir et maintenir des relations positives avec son
collaborateur ou la hiérarchie.

« Structurer sa pensée, se synchroniser, se faire
comprendre.

« Définir pour l'équipe des objectifs qui soient facteurs
de motivation.

« Unifier les équipes dispersées.

« Favoriser la confrontation productive, neutraliser le
conflit destructeur.

« Eviter les blocages, répondre aux objections et les
utiliser positivement.

» Anticiper et résoudre les facteurs de déstabilisation.
Savoir rebondir.

* Mobiliser l'équipe.

« Resituer la mission de l'équipe et son réle dans
l'entreprise.

« Présenter un projet d'équipe. Présenter le rdle de
chaque membre de l'équipe.

« Intégrer les nouveaux collaborateurs, gérer le turn-
over.

Travaux pratiques Mises en situations : présenter lors
d‘'une réunion un projet d'équipe, Mener un entretien de
délégation, résoudre un conflit au sein de ['équipe.

« Identifier et concrétiser les facteurs de motivation de
I'homme au travail.

« Découvrir ses propres facteurs de motivation et ceux
des autres.

« Différencier et traiter la démotivation et la non-
motivation.

« Savoir donner des signes de reconnaissance : savoir
critiquer et féliciter.

» Partager sa vision et ses valeurs.

* Donner les moyens et du sens au travail.

» Maintenir la cohésion et l'implication de l'équipe.
Travaux pratiques Repérer les causes de motivation
et de démotivation. Réflexion sur Les nouveaux
comportements générateurs de cohésion et de motivation.

* Rassembler, enrichir les informations, éviter les piéges _

des interprétations et des jugements de valeur.

e Fournir une information spécifique et adaptée.

« Maitriser le processus de communication.

« Traiter la rumeur, la rétention d'information.

« Conclure, synthétiser, envisager le futur.

Travaux pratiques Exercices sur l'écoute active.
Mise en situation et débriefing orienté sur les aspects de
communication.

» Définir avec chaque collaborateur sa mission et son
role dans l'équipe.

« Connaitre et évaluer ses collaborateurs : déterminer
leur degré d'autonomie.

« Prévoir et planifier les actions.

« Gérer le temps : différencier l'urgent et l'important.

« Valoriser et cadrer la prise d'initiative.

* Annoncer les points de controle.

« Evaluer la prise de risque, reconnaitre le droit a
lerreur.

» Mobiliser pour assurer les actions correctrices.
Travaux pratiques La gestion du temps et des priorités.
Déterminer des indicateurs pour élaborer son tableau de
bord.

www.orsys.fr

Exercices >
dif pratiques »

75

Réf: ORG
Durée: 3jours
Paris 20-22 oct./17-19 nov. 2014

8-10 déc. 2014

5-7 janv./2-4 fév. 2015
Groupe 1 15-17 déc. 2014

9-11 mars/1-3 juin 2015
Groupe 2 15-17 déc. 2014

23-25 mars/2-4 juin 2015
Groupe 3 15-17 déc. 2014

23-25 fév./27-29 avril 2015
Prix : 1830 € HT (prix 2014)

2 130 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) EXERCICES

Ce stage pratique, tres interactif, s'appuie
sur de nombreux exercices pratiques et
jeux de roles filmés avec restitution et
analyse individualisée.

)} PARTICIPANTS

Tout responsable de projet chargé de
'encadrement de son équipe.

| ) PREREQUIS |

Expérience souhaitable en management
d'équipes.

) pour aller plus loin }})

Manager confirmé : renforcez votre
efficacité p. 97

Développer son leadership de
manager p.98

4

management d'Equipes




76
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management d'Equipes

Manager de proximité

Caractériser et affermir son leadership en développant des compétences managériales et relationnelles en
situation d'encadrement de proximité. Apprendre a valoriser l'autonomie de ses collaborateurs, leurs réussites
et s'initier a la gestion des conflits permettront d'augmenter la performance sur le terrain.

P ER B

Réf: MPX
Durée: 3jours
Paris 12-14 nov. 2014

12-14 janv./30 mars-1 avr. 2015
18-20 mai 2015

Groupe 1 2-4 fév./4-6 mai 2015

Groupe 2 16-18 fév./11-13 mai 2015

Groupe 3 9-11 fév./26-28 mai 2015

Prix: 1830 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Tout public ayant a encadrer une équipe.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2D Les rdles et missions du manager de proximité

» Connaitre son role, ses missions et ses objectifs.

« Développer une expertise managériale : distinguer
compétences techniques et compétences managériales.
« Découvrir la valeur ajoutée du manager de proximité.
« Resituer l'importance et le réle de l'humain dans la
fonction managériale.

Travaux pratiques Réflexions en groupes et en grand
groupe, études de cas.

2> Le pouvoir du manager de proximité

« Identifier les sources du pouvoir.

» Connaitre les contraintes et les limites du pouvoir.

« Comprendre les mécanismes relationnels et les jeux de
pouvoir entre manager et collaborateurs.

« Développer son autorité et son leadership : doser sa
fermeté décisionnelle et sa souplesse relationnelle.

« Obtenir l'adhésion de ses collaborateurs aux valeurs,
décisions et projets du service et de l'entreprise.

« Impliquer les collaborateurs et installer une confiance
mutuelle : les outils du management collectif et
individuel.

Travaux pratiques Réflexions individuelles par la
perception inversée.

22 Les comportements efficaces : le management
situationnel

* Principes de base, objectifs, avantages et limites des
différents styles de management.

« Identifier son style : autodiagnostics et étude de cas.

* Améliorer et adapter son style aux situations, contextes
et collaborateurs.

Travaux pratiques Autodiagnostic individuel de son
style dominant sur la base de huit études de cas types.

2> Développer I'autonomie des collaborateurs
« Comprendre les mécanismes de l'autonomie :
compétences et implication.

* Mesurer l'autonomie des collaborateurs.

« Identifier et agir sur les moteurs de la motivation.
Travaux pratiques Mises en situation filmées
d'entretiens individuels.

22 Reconnaitre les réussites pour encourager

« Comprendre la spirale de l'échec ou de la réussite.
* Reconnaitre les succés pour encourager.

« Se positionner comme facilitateur de réussites.

« Utiliser les signes de reconnaissance performants.
Travaux pratiques Etude de l'impact des signes de
reconnaissance par la perception inversée.

2 Les situations difficiles

« Connaitre les origines des conflits et prendre du recul.
« Comprendre les mécanismes de l'escalade
conflictuelle.

« Mieux gérer ses émotions, ses pensées et ses propres
tensions.

Travaux pratiques Jeux de réles filmés de cas concrets
apportés par les participants.

Y L

pratique

Exercices
d i f pratiques

Réf: PEX
Durée: 2jours
Paris 20-21 oct./1-2 déc. 2014

16-17 fév./7-8 avril 2015

Groupe 1 30-31 mars/22-23 juin 2015

Groupe 2 30-31 mars/15-16 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Exercices, études de cas, jeux de rdles,
tests et entrainements. Partage d'expé-
riences, exposés-débats, réflexions indi-
viduelles et collectives.

) PARTICIPANTS

expertise et management.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

Experts devenant managers. Managers
débutants ou confirmés devant concilier

Passer d'expert a manager

2> Comprendre son nouveau réle de manager

« Différencier les roles de manager et d'expert.
 Connaitre les attentes de la hiérarchie et des
collaborateurs.

* Les changements a accomplir.

Travaux pratiques Débuter dans sa fonction de
manager. Réflexion collective : les réles respectifs de
l'expert et du manager, les attentes des interlocuteurs.

) S'organiser pour réussir

« Définir ses objectifs. Les négocier avec sa hiérarchie.

« Fixer les objectifs de ses collaborateurs. Méthode
SMART.

» Gérer son temps et ses priorités. Matrice d'Eisenhower.
Travaux pratiques Fixer un objectif & un collaborateur.
Etablir ses priorités.

2 Réussir sa prise de poste

« Distinguer les 3 contextes différents : parachutage,
promotion interne, projet.

» Se préparer efficacement. Le questionnement
cQacoQr.

» Se poser les bonnes questions.

« Le démarrage : rythme, contacts.

» Réussir sa premiére réunion : préparation,
présentation, contenu.

« Etablir des regles de fonctionnement et de controéle.
Travaux pratiques Echange et questionnement sur
les conditions de préparation, le démarrage, la premiére
réunion, les régles, les contréles. Mises en situation.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Pour un expert, prendre la mesure de son nouveau poste de manager, de ses missions et responsabilités, s'avéere
complexe. L'objectif de ce stage est d'apporter tous les éléments nécessaires au succeés de cette transition. Vous
verrez comment réussir votre prise de poste et utiliser les bons leviers d'action.

2> Gérer les hommes et I'équipe

* Mettre en place une communication constructive.
» Pratiquer l'écoute active.

« Comment interrompre sans couper la parole ?

« Bannir les mots noirs.

 Pratiquer le management contextuel.

« Connaitre les styles de management.

* Comment motiver ses collaborateurs ?

« Pratiquer la délégation.

Travaux pratiques Exercices de communication et
d'écoute active. Questionnaire : quel est votre style de
management ? Entrainement au management contextuel.
La convocation. Déléguer a un collaborateur.

2D Gérer les situations difficiles

* Comprendre la nature des conflits. Gérer les conflits.

« Prévenir, faire face et résoudre les conflits : la méthode
DESC.

« Gérer les gens difficiles. Les typologies, la méthode des
"7 nains" en réunion.

Mise en situation Cas de gestion de conflit. Réflexion
autour de la gestion des personnalités difficiles en réunion.

2> Construire son plan personnel de progrés
» Mettre en évidence ses talents personnels et ses axes
de progression.



Efficacité personnelle pour managers

|
pratique

Pour un manager, l'efficacité personnelle est aussi importante que les compétences managériales et
organisationnelles. Ce stage vous montrera comment gérer le stress et le temps, animer une réunion, convaincre
et agir avec pondération et efficacité avec son équipe.

2) S'automotiver

« Développer en permanence ses propres talents.
« Batir et rebatir son projet professionnel.

« S'enthousiasmer pour atteindre ses objectifs.

« Développer la confiance en soi.

2D Prendre la parole

« La maitrise du discours et de l'objectif.

« Improviser, la maitrise du trac, se mettre en scéene.
e La maitrise de la gestuelle et de l'environnement.
Mise en situation Prise de parole en public :
intervention sur un sujet maitrisé devant le groupe.
Débriefing collectif.

2> Animer une réunion

 Le fonctionnement d'un groupe.

« La communication face a un groupe et les réles.

 Les techniques d'animateur.

« Les outils de communication face a un groupe.

« Les actions a mener pour réussir une réunion.

Mise en situation Animation par anticipation de la
prochaine réunion programmée ou a programmer avec ses
collaborateurs. Débriefing collectif.

2D Gérer les conflits

« Les réflexes de base en situation conflictuelle.

« Une méthode générale de traitement des conflits.

» Gérer efficacement les résistances au changement.

Exercices Découvrir les "origines cachées des

conflits" : identification de ses attitudes ou tendances
comportementales naturelles pouvant générer des tensions
ou des situations conflictuelles.

) Gérer le stress

« Echapper aux pressions aussi bien physiques que
psychologiques.

* Les outils de la gestion du stress au quotidien.

« La relaxation minute, déclencher une détente réflexe.
 Travailler sans s'épuiser et récupérer rapidement de
l'énergie.

« Votre programme anti-stress.

Exercices Autodiagnostic de ses messages
contraignants et de leur impact sur la perception du stress.

2> Gérer son temps

« Les véritables causes des problemes de gestion de
temps.

* La dimension personnelle de la gestion du temps.
» Qu'est-ce qui est réellement important et urgent ?
« Les principes et les regles d'une bonne gestion du
temps.

Travaux pratiques Application de la matrice
d'Eisenhower a ses taches quotidiennes. Débriefing
collectif.

Exercices
pratiques

Réf: PEM
Durée: 3jours
Paris 12-14 nov. 2014

12-14 janv./16-18 mars 2015
18-20 mai 2015

1830 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

3} PARTICIPANTS

Nouveaux managers ou managers con-
firmés.

Prix :

| 1) PREREQUIS |

Connaitre les fondamentaux du manage-
ment.

AL/ IIIVLLL/99770 777977701 //970 707497077/ //770 001777771/ /7707707477000 /4707777/

"Manager minute", les techniques pour étre plus efficace

Qu'est-ce qu'un "manager minute” ? Dans ce stage trés concret, vous découvrirez les points clés pour obtenir en
peu de temps d'excellents résultats de la part de vos collaborateurs et accroitre la productivité de votre équipe
tout en contribuant a 'épanouissement de tous.

2D Fixer des "objectifs minute" ?

« Définition d'un "objectif minute".

* Laregle des 80/20 appliquée aux objectifs.

« Se mettre d'accord sur les objectifs et déterminer les
priorités.

« Connaitre les points importants pour fixer des
"objectifs minute”.

« Se fixer des objectifs professionnels et personnels
avant de fixer des objectifs aux autres.

« Vérifier la cohérence entre son comportement et les
objectifs fixés.

« Suivre les objectifs et développer le potentiel de ses
collaborateurs.

Travaux pratiques Définir des "objectifs minute".
Correction collective.

22 Savoir communiquer des "félicitations minute"

« Connaitre les moyens pour aider ses collaborateurs a
améliorer leur travail au quotidien.

« Comprendre les sept points clés pour faire des
“félicitations minute” efficaces.

« Cerner les besoins de ses collaborateurs.

» Appliquer des regles de relations humaines simples
mais efficaces en complément.

* Apprendre a se connaitre et connaitre ses points forts
(test de Porot).

» Prendre conscience des effets des "félicitations
minute”.

Travaux pratiques Jeux de réles : mise en application
des sept points clés pour réussir des "félicitations minute".

2> Savoir faire des "réprimandes minute"

« Comprendre pourquoi la majorité des critiques sont
percues négativement.

« Apprendre a corriger une erreur sans offenser.

* Comprendre les actions a accomplir pour que les
‘réprimandes minute' soient efficaces.

« Mesurer l'efficacité des "réprimandes minute".

« Gérer la personne avant de gérer le comportement.
 Pratiquer le management émotionnel pour devenir un
"manager minute" apprécié.

Travaux pratiques S'exercer a donner des
‘réprimandes minute". Débriefing collectif.

2> Se comporter en 'manager minute' : en résumé
* Un comportement au quotidien.

« Donner envie a ses collaborateurs de devenir des
"managers minute".

« Plan de jeu du "manager minute” pour obtenir de
meilleurs résultats en moins de temps.

« Mettre en application les techniques du "management
minute”.

Travaux pratiques Engagement écrit pour la mise
en application avec "objectif minute" a réaliser dans
l'entreprise.

www.orsys.fr

pratique

Exercices
pratiques

Réf : MMN
Durée: 2jours
Paris 27-28 nov. 2014

15-16 janv./19-20 mars 2015
21-22 mai 2015

1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

1) EXERCICES

Exercices individuels et collectifs a partir
de cas concrets.

)} PARTICIPANTS

Managers actuels ou managers en prise
de poste.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.
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Fixer et évaluer des objectifs

Ce stage vous permettra d'acquérir les bases du management par objectifs. Il vous montrera comment manager
vos collaborateurs, les accompagner et les mobiliser en vous appuyant sur des objectifs précis.

Exercices
d if pratiques

Réf : FIX
Durée: 2jours
Paris 6-7 oct./15-16 déc. 2014

12-13 mars/11-12 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

M EXERCICES

Partage d'expériences, simulations d'en-
tretien, ateliers de rédaction d'objectifs.

)} PARTICIPANTS

Managers, responsables d'équipes ou
chefs de projets.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére. Expé-
rience souhaitée en management.

2> Comprendre l'importance des objectifs

« Définir la notion d'objectif.

« Comprendre l'importance des objectifs pour les
collaborateurs.

* Les objectifs du point de vue du management.

« Connaitre les deux grandes familles d'objectifs.
 Les objectifs opérationnels : qualité, quantité, délai.
« Les objectifs de progrés : savoir, savoir-faire, savoir-
étre.

22 Nature des objectifs

« Comment connaitre la nature des objectifs ?

» Savoir lier les objectifs aux projets.

« Les objectifs en relation avec le collaborateur.

« Comment les attacher aux taches a réaliser ?

« Les objectifs liés aux compétences professionnelles et
au comportement au travail.

Travaux pratiques Elaborer la typologie de ses propres
objectifs a partir d'une grille donnée.

2> Savoir fixer un objectif

« Caractéristiques d'un objectif SMART (Spécifique,
Mesurable, Acceptable, Réaliste, Temps limité).

» Savoir définir un objectif SMART.

« Savoir formuler des objectifs.

» Apprendre a communiquer les objectifs (verbes
d'action, nombre d'or...).

Travaux pratiques Entrainement a la rédaction
d'objectifs SMART.

2> Evaluer I'atteinte des objectifs

» Prendre conscience des points de vigilance.

« Priorisation et cohérence.

« Adéquation objectifs et ressources.

« Décliner un projet ou une stratégie en objectifs
opérationnels.

« La déclinaison verticale et horizontale.

» Transformer un objectif collectif en objectif individuel.
Travaux pratiques Exercice d'analyse personnalisé sur
l'évaluation des objectifs fixés a ses collaborateurs.

2 Les outils de pilotage

» Définir des indicateurs pour son équipe.

« Tableaux de bord pour évaluer l'atteinte des objectifs.
» Analyser les performances et les écarts.

Travaux pratiques Exercice de création de tableau de
bord pour évaluer ['atteinte des objectifs.

2> Accompagner ses collaborateurs

* Comment accompagner ses collaborateurs dans
l'atteinte des objectifs ?

* Pratiquer des entretiens réguliers.

« Mettre en place des points d'avancement et de
feedback.

» Mettre en place des actions correctives.

Travaux pratiques Mise en situation avec simulation
d'entretien : entrainement aux diverses situations de
pilotage comme ['entretien de recadrage ou délégation,
séquence feedback et réunion de mobilisation.

Y L

pratique

78

DESR @

Réf: DEL
Durée: 2jours
Paris 24-25nov. 2014

19-20 janv./2-3 avril 2015
1-2 juin 2015

4-5déc. 2014
9-10 mars 2015

Groupe 1

11-12 déc. 2014
30-31 mars/1-2 juin 2015

Groupe 2

18-19 déc. 2014
30-31 mars/15-16 juin 2015

Groupe 3

4

1320 € HT (prix 2014)
1620 € HT (option full)

Prix :

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

}) EXERCICES

Mises en situation filmées avec restitu-
tion individualisée. Echanges interactifs.

) PARTICIPANTS
Managers d'équipes.

)) PREREQUIS

Une premiere expérience en manage-
ment est souhaitable.
» Testez vos connaissances : www.orsys.fr

management d'Equipes

Déléguer et responsabiliser

2> Cerner les enjeux de la délégation

« Comprendre les avantages pour le collaborateur, le
management et 'entreprise.

« Aborder la délégation comme un outil de
développement.

« Prendre conscience de son approche personnelle dans
la délégation.

« Identifier les régles de base de la délégation et les
principaux écueils a éviter.

Travaux pratiques Réflexion individuelle : chaque
participant dresse la liste des missions et des taches a
déléguer pour son équipe. Débriefing collectif.

22 Responsabiliser par la délégation

« Délimiter le cadre de la délégation : résultats attendus.
« |dentifier les besoins de développement.

« Fixer des objectifs individuels : objectif, destinataire,
échéance.

« Connaitre les étapes du processus de délégation.

« Tenir compte du niveau d'autonomie et de compétence.
Travaux pratiques En binéme, définition des aires de
résultats attendus. Atelier individuel, cartographier les
compétences de son équipe. Discussion collective sur le
lien entre compétences et missions a déléguer.

2) Conduire un entretien de délégation

« Définir les étapes clés de l'entretien de délégation.

« Préparer son entretien : lieu, moment, messages.

« Choisir une communication adaptée : clarté, posture,
choix des mots.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

EX

La motivation, la cohésion et la performance d'une équipe sont les résultats d'une délégation efficace des
responsabilités. Ce stage vous permettra d'en maitriser tous les aspects. Vous apprendrez a responsabiliser, a
accompagner vos collaborateurs et a mettre en place des indicateurs de suivi pertinents.

 Ecouter le délégataire et prendre en compte ses
attentes.

» Motiver son collaborateur a l'action.

Travaux pratiques Mise en situation d'entretien de
délégation avec vidéo. Débriefing sur les comportements
observés.

) Piloter la délégation

« Identifier les indicateurs de suivi.

* Mise en place de tableaux de bord individuels et
collectifs.

« Formaliser des points d'avancement.

Travaux pratiques Exercice individuel : identifier les
indicateurs de suivi efficace. Construire son tableau de
bord. Présentation et échanges.

2> Accompagner la délégation dans le temps

* Rester informé sur l'avancement des missions.

* Mettre en place des entretiens de suivi.

« Savoir valoriser et reconnaitre les réussites.

« Gérer les dérives et les aléas, recadrer si nécessaire.
» Réajuster si besoin les indicateurs de pilotage.

« Evaluer la réussite de la délégation.

Travaux pratiques Mise en situation filmée : donner
des signes de reconnaissance, savoir gérer les dérives.
Débriefing personnalisé.



Reconnaitre et valoriser ses collaborateurs

|
pratique

Apprendre a valoriser les actions, instaurer le dialogue et adapter les signes de reconnaissance en fonction des
types de personnalité pour stimuler vos collaborateurs en les impliquant dans la performance relationnelle.
Savoir émettre des critiques positives et développer un cadre assertif dans les échanges.

2> Connaitre les différentes approches de la
motivation

* Motivation : de quoi parle-t-on ?

e L'approche classique et les innovations.

« Le réle de la valorisation individuelle dans la
motivation.

» Repérer ses propres leviers de motivation et ceux de
ses collaborateurs.

Travaux pratiques Elaboration d'un plan de motivation
en sous-groupes et débriefing collectif.

2) Favoriser I'expression des collaborateurs

* Prendre en compte les nouvelles données de
l'environnement professionnel.

« Aider le collaborateur a remplacer la passivité ou
'agressivité par une posture assertive.

« Donner du sens aux activités de ses collaborateurs.

« Consulter son équipe : réunir, questionner, impliquer.
« Savoir exposer sa vision de manager et véhiculer les
valeurs de l'entreprise.

« Utiliser la délégation comme outil de motivation.

* Mettre en place un systéme de communication clair et
interactif.

Travaux pratiques Mises en situations filmées a partir
des situations vécues par les participants.

2> Valoriser ses collaborateurs de maniére
personnalisée

« Savoir valoriser de facon individuelle et/ou collective.
« Formuler une demande directe : que penses-tu de...?

« Donner un signe de reconnaissance comme moyen
d'apprentissage.

« Choisir les signes de reconnaissance selon les types de
personnalité.

Travaux pratiques Partage d'expériences et de bonnes
pratiques.

) Savoir donner et recevoir des signes de
reconnaissance

« Un signe de reconnaissance, qu'est-ce que c'est ?

« Verbaliser et oublier 'expression " ¢a va sans dire ".

« Les pratiques anglo-saxonnes du signe de
reconnaissance : Stroke(s).

« Valoriser ou critiquer la tdche mais jamais la personne.
« Convoquer des témoins a la transmission de signes de
reconnaissance positifs.

« Les regles essentielles a respecter pour adresser des
critiques.

Travaux pratiques Mises en situation filmées avec
analyse des postures individuelles.

2> Plan d'action personnel de progrés

« |dentifier les axes de progrés: actions, objectifs, délais,
avec qui, quand...

« Criteres de mesure et points de vigilance.

Travaux pratiques Construire un plan d'action de
progreés individuel.

P Es

Réf : VCo
Durée: 2jours
Paris 12-13 nov. 2014

12-13 fév./12-13 mai 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

1) EXERCICES
Pédagogie active et dynamique : mises

en situation filmées, jeux de role, étude
de cas, réflexions en groupe ou en sous-
groupes.

3} PARTICIPANTS

Toute personne amenée a animer et mana-
ger une équipe transverse ou hiérar-
chique.

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

L L
Manager : améliorez votre communication écrite

Ce stage pratique vous permettra d'améliorer vos écrits professionnels et plus particulierement ceux qui
concernent les différentes situations managériales que vous étes amené a rencontrer. Vous verrez comment
rédiger des documents structurés, formaliser un objectif et adapter votre style au contexte de l'entreprise.

2> Ecrire pour I'entreprise

« Comprendre la place de la communication et de l'écrit
dans l'entreprise.

« Les différents facteurs a prendre en compte dans un
écrit professionnel : interlocuteurs, objectifs, contexte,
droit...

« Identifier sa propre relation a l'écrit professionnel :
atouts, limites, influence de son style...

Travaux pratiques Echanges et partages d'expériences
sur les objectifs des écrits en entreprise. Test : "quel est
votre profil de rédacteur ?7".

2 Concevoir un écrit

« Déterminer un objectif clair et précis.

« Cibler les interlocuteurs : clients, équipe, hiérarchie,
partenaires...

« Identifier le message principal et les messages
secondaires.

» Repérer les informations nécessaires a la rédaction.
Travaux pratiques Repérer le message essentiel dans
un document.

2> Maitriser les différents types d'écrits dans
I'entreprise

« La lettre : adapter le plan a ses objectifs, utiliser les
bonnes formules de politesse...

* Le courriel : les spécificités et les risques, les

structures, les formules d'introduction et de conclusion...

e L'ordre du jour de la réunion : anticiper le contenu,
préparer l'ordre du jour, le diffuser...

« Le compte rendu : organiser sa prise de notes selon
l'objectif et sa structure (chronologique, synoptique,
synthétique).

« La note de synthése : maitriser la lecture rapide,
l'analyse et la rédaction selon la méthode Octopus.
Travaux pratiques Analyse de textes et propositions
d'amélioration. Exercices de prise de note et de rédaction
d‘'un compte rendu de réunion.

2> Améliorer son style

« Enrichir et varier son vocabulaire.

« Alléger ses expressions.

* Optimiser ses enchainements.

« Rédiger des conclusions incitatives.

Travaux pratiques Rédaction et réécriture de lettres et
de courriels.

)) Susciter I'intérét des lecteurs

« Soigner la lisibilité et la présentation de ses documents
Word.

« Rédiger des titres et des sous-titres parlants.

« Laisser de la place aux images et illustrations.
Travaux pratiques Réécriture de textes et travaux sur
la lisibilité, les titres et les illustrations. Lectures croisées
entre participants.

www.orsys.fr

pratique

Exercices
pratiques

4

Réf: RIE
Durée: 2jours
Paris 1-2 déc. 2014

26-27 mars/25-26 juin 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS

Nouveaux managers ou managers confir-
més.

Prix :

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.
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Motiver et animer votre équipe [

Créer un climat de confiance, communiquer et animer les équipes autour de valeurs et de principes
de fonctionnement partagés. Savoir motiver, négocier en argumentant, renforcer la cohésion par le
Teambuilding et manager par objectifs en sachant déléguer et susciter la créativité.

P B 2

Réf : MOT
Durée: 3jours
80 Paris 13-15 oct./12-14 nov. 2014

8-10 déc. 2014
5-7 janv./9-11 fév. 2015

Groupe 1 6-8 oct./24-26 nov. 2014
12-14 janv./30 mars-1 avr. 2015

Groupe 2 1-3déc.2014
16-18 fév./7-9 avril 2015

Groupe 3 1-3 déc. 2014
16-18 mars/23-25 juin 2015

Prix : 1830 € HT (prix 2014)

2130 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Les participants seront amenés a rejouer
devant la caméra des situations pro-
fessionnelles réelles qu'ils analyseront
pour acquérir des outils directement uti-
lisables sur le terrain.

4

management d'Equipes

)} PARTICIPANTS
Managers, responsables d'équipe.

)) PREREQUIS

Expérience requise en management
d'équipes.

M) pour aller plus loin }})

Renforcer la cohésion dans son équipe
p. 82

Maitriser les conflits dans votre équipe
p.85

Développer son leadership de
manager p.98

« Connaitre les différents styles de management :
directif, persuasif, participatif ou délégatif.

« Trouver son propre style de management.

« Définir ses forces et ses axes de progres.

« Adapter son management au contexte et aux
personnalités.

« Découvrir la notion de leadership situationnel.

« Formaliser des objectifs communs : définir les objectifs
et niveaux de performances correspondants (objectifs
SMART).

« Faire partager sa vision et ses valeurs : distinctions
vision/valeurs et mise en cohérence des deux.

« Donner au groupe les moyens d'agir, étre fournisseur
de ressources.

« Développer la créativité de son équipe : brainstorming
et autres méthodes de développement de la créativité.

« Sortir des logiques individuelles au profit du
teambuilding : cohésion et esprit d'équipe.

Travaux pratiques Etude de cas et réflexion collective
autour de la construction de l'appartenance a une équipe.

« Communiquer, suivre et contrdler les objectifs fixés aux _

individus et a l'équipe.
Travaux pratiques Etudes de cas et réflexion collective
sur le leadership d'un manager.

« Situer le role de l'équipe dans l'entreprise : vision,
stratégie, ressources...

« Développer son image de leader : utiliser son
intelligence émotionnelle, savoir communiquer en public,
savoir s'adapter.

« Intégrer avec succes les nouveaux venus dans
l'équipe : accueil et mise en confiance.

« Gérer les personnalités difficiles : les différents types
de personnalités et de comportements.

« Favoriser la prise de parole et reconnaitre les
initiatives. Savoir les canaliser et les utiliser a bon
escient.

« Faire accepter les changements et lever les freins, les
résistances (individuelles et collectives).

Travaux pratiques Mise en situations filmées et
débriéfées : animation de réunions d'équipe avec divers
types de collaborateurs (faciles, difficiles).

« Communiquer des directives : structurer sa pensée

et ses idées, s'approprier les décisions et les exposer
clairement.

« Savoir positiver les imprévus.

« Etre convaincant : impliquer son auditoire et
argumenter pour persuader.

« Traiter les objections : savoir s'appuyer sur elles pour
faire valoir son point de vue.

« Communiquer sur des points négatifs : recadrer sans
démotiver, annoncer des mauvaises nouvelles et gérer
un désaccord.

Travaux pratiques Exercices filmés de communication.

« Opter pour une stratégie fondée sur le consensus : la
notion de positions de vie.

« Découvrir la vision du collaborateur : écoute spontanée,
écoute active, questionnement et reformulation.

« Elaborer un argumentaire personnalisé, adapter sa
réponse a son interlocuteur.

Travaux pratiques Exercices de négociation :
identification de ce qui est négociable et de ce qui ne l'est
pas, repérage des enjeux réels...

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

* Prendre en compte les besoins individuels et trouver
les leviers de motivation de ses collaborateurs.

« Adopter un mode de communication adapté a chaque
type de collaborateur.

« Créer une ambiance stimulante : célébrer les
événements et les succes.

« Positiver les changements.

* Proposer des outils concrets : avantages, primes,
promotions, projets, conditions de travail...

Travaux pratiques Les participants repérent les causes
de motivation, démotivation, non-motivation dans leur
équipe. Identification et propositions de mise en place
d'outils pour y remédier.

« Comprendre et cerner les enjeux de la délégation :
donner du pouvoir tout en gardant la responsabilité des
actions.

« Savoir ce qui peut étre délégable et ce qui ne peut pas
l'étre.

« Distinguer déléguer et faire exécuter.

« Responsabiliser ses collaborateurs par la délégation :
a qui déléguer ?

« Communiquer et accompagner la délégation :
l'entretien de délégation, l'adhésion du délégataire.

« Piloter la délégation : élaborer un échéancier de
vérification et garder la main sur le planning

Travaux pratiques Mise en situation : mise en place
d'une délégation, entretien de délégation et suivi des
actions.



Organiser le travail de votre équipe

pratique

Comprendre le fonctionnement d'une équipe. Evaluer ses compétences et son potentiel. Identifier et gérer les
priorités au quotidien. Faire adhérer pleinement aux décisions et changements. Gérer sa propre disponibilité et
celle de son équipe. Acquérir les outils et méthodes pour organiser son équipe au quotidien.

2> Comprendre la vie d'un groupe au travail

« Comprendre le fonctionnement d'un groupe au travail.
» Appréhender les attentes et les besoins du groupe.
Travaux pratiques Jeu de présentation du groupe,
réflexion sur la dynamique créée.

) Faire le bilan sur la gestion de son temps et celui
de son équipe

« Sarelation au temps dans l'entreprise.

« Diagnostic de l'utilisation de mon temps.

» Aspects positifs, résistances rencontrées.

» Nouveaux objectifs et améliorations possibles.

« Identifier les temps de travail collectifs actuels.

« Quantifier le temps passé en réunion, au téléphone, en
RDV, en déplacement...

Travaux pratiques Evaluations individuelles de sa
relation au temps. Répertorier les missions et les tiches de
son équipe.

2> Organiser I'activité de son équipe

« Fixer des objectifs collectifs et individuels : SMART.

« Définir et formaliser des plans d'action collectifs.

« Suivre les actions pour s'assurer des résultats.
Travaux pratiques Construction en sous-groupes d'un
plan d'actions avec des objectifs SMART.

2) Organiser son temps et celui de son équipe

« Faire le point sur le niveau prioritaire des activités.
« Classer les activités selon le principe d'Eisenhower.
« S'approprier les régles d'une organisation efficace.

Travaux pratiques Gérer les priorités avec la matrice
d'Eisenhower.

2> L'impact du changement sur I'organisation de
I'activité

« Comprendre les étapes de l'acceptation du
changement.

« Savoir communiquer pour préparer le changement.
« Faire adhérer l'équipe au changement.

Travaux pratiques Jeux de réles.

2 Organiser sa communication managériale

« Organiser des temps d'échanges collectifs et
individuels.

« Utiliser la communication assertive.

* Limportance du non-verbal dans la communication

« Ecouter activement, questionner, reformuler, pratiquer
l'empathie.

« Gérer les sollicitations et les interruptions.

« Savoir dire NON. Savoir formuler ses demandes
Travaux pratiques Mise en situation filmée, autour de la
communication (savoir dire non, étre assertif...). Débriefing.

2> L'impact des conflits sur I'organisation du travail
« Désamorcer les tensions.

« Comprendre les mécanismes du triangle dramatique.
« Mieux gérer ses émotions et ses pensées négatives
Travaux pratiques Jeux de réles filmés sur la gestion
de la relation conflictuelle.

iy ®

Réf : 0TE
Durée: 2jours
Paris 6-7 oct./8-9 déc. 2014
26-27 fév./9-10 avril 2015
18-19 juin 2015
Groupe 1 11-12 déc. 2015
12-13 mars/11-12 juin 2015
Groupe 2 18-19 déc. 2014
19-20 mars/25-26 juin 2015
Groupe 3 4-5déc. 2014
5-6 mars/4-5 juin 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) EXERCICES
Partage d'expériences. Mises en situation

filmées puis analysées, jeux de rdles, test
et autodiagnostics, jeux, études de cas...

1)) PARTICIPANTS

Managers, responsables d'équipes.

| 1) PREREQUIS |

Expérience en management d'équipe.
Bonne connaissance des principes fon-
damentaux du management.

P L L L L L L/
Renforcer la performance de votre équipe

Consolider confiance et esprit de réussite pour renforcer la cohésion du groupe en donnant du sens aux
objectifs et en favorisant l'innovation pour atteindre un stade " d'intelligence collective ". Dynamique d'écoute,

cartographie des comportements individuels et outils de pilotage de la performance collective

2> Evaluer sa performance de manager

« Se sentir légitime, avoir confiance, gérer ses émotions.
» Développer son charisme, asseoir son leadership.
Travaux pratiques Autodiagnostic. Identifier son style
de management. Bilan personnel.

2> Comprendre le fonctionnement de son équipe
 Le fonctionnement d'un individu dans un groupe.

« Les trois besoins fondamentaux d'une équipe.

« Savoir reconnaitre et gérer les différentes
personnalités.

« Identifier les éléments constitutifs de son équipe et les
roles a développer et a mieux répartir.

Travaux pratiques Faire le diagnostic de la

" personnalité " de son équipe.

2) Evaluer les performances

« L'adéquation entre les compétences acquises et les
compétences requises.

« Evaluer les performances individuelles et collectives.
« Connaitre tous les outils de pilotage efficaces.

« Un outil pour visualiser les priorités individuelles et
collectives : la grille de diagnostic collectif.

« Etablir des plans d'actions personnels.

» Réaliser des entretiens mobilisateurs et stimulants.
Travaux pratiques Faire le diagnostic de l'organisation
et du fonctionnement de son équipe. Construire le tableau
d'activité de son équipe.

2> Développer le potentiel et la motivation

« S'approprier le role de développeur de talent.

« Développer une vision et donner du sens.

« Etablir des contrats d'objectifs pertinents et motivants,
mener des entretiens de suivi.

« Résolution de problémes et prise de décisions.

« Favoriser l'innovation.

Travaux pratiques Entretiens de délégation ou de
fixation d'objectifs. Check list de plus de trente actions
concreétes de motivation.

2D Plus de cohésion pour plus de performance
 Prévoir les risques d'incompréhension et de tensions.
« Savoir entendre et encourager.

» Dédramatiser la situation.

« Gérer les réticences et les conflits.

« Instaurer le changement pour renforcer la cohésion.
« Les cing stades de la construction d'une cohésion.

« Instaurer des valeurs communes et des régles du jeu.
 Favoriser la réussite individuelle et collective.
Travaux pratiques Simulations filmées : désamorcer un
conflit managérial.

2> Plan d'Action Personnel de Progrés

« Autoanalyse/diagnostic de chaque participant.

« Mise en évidence de vos talents personnels.

« Détecter vos potentialités et tirer vos fonctions
inférieures vers le haut.

« Plan d'action personnel : objectifs, étapes, délais,
acteurs, obstacles a la réalisation, résultats attendus.

www.orsys.fr

pratique

D B

Réf : DPE
Durée: 3jours
Paris 20-22 oct./15-17 déc. 2014
23-25 fév./13-15 avril 2015
29 juin-1 juil. 2015
Groupe 1 17-19 nov. 2014
12-14 janv./16-18 mars 2015
Groupe 2 12-14 nov. 2014
12-14 janv./30 mars-1 avril 2015
Groupe 3 8-10 déc. 2014
9-11 mars/15-17 juin 2015
Prix : 1830 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1) EXERCICES

Nombreux exercices pratiques et jeux de
rdles filmés avec restitution.

1)) PARTICIPANTS

Managers, responsables d'équipe, chefs
de projets.

| ) PREREQUIS |

Bonnes connaissances du role et des
fonctions de manager. Expérience re-
quise en management d'équipes.

>> Testez vos connaissances : www.orsys.fr
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Renforcer la cohésion dans son équipe

Pour un manager, la cohésion d'une équipe se construit sur la base des missions qui lui sont confiées. Ce stage
vous permettra d'acquérir des techniques pour forger l'identité du groupe, définir les orientations a partir d'une
vision partagée, communiquer efficacement, favoriser l'entraide et 'apprentissage collectif.

P Es

Réf : COE
Durée: 2jours
Paris 6-7 oct./8-9 déc. 2014

9-10 mars/1-2 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS

Cadres, chefs de projet, managers sou-
haitant renforcer la cohésion de leurs
collaborateurs.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2> Connaitre les bases de la cohésion d'équipe

« Identifier les stades de développement de son équipe.
« Déterminer les attentes individuelles au sein d'une
équipe.

« Evaluer le savoir-faire et la motivation de chaque
collaborateur.

* Analyser son propre style de management.

« Connaitre les comportements professionnels : les
préférences cérébrales.

« Comprendre les réactions face a un événement :
origine et fonction des émotions.

Travaux pratiques Analyse des caractéristiques
individuelles. Identification des différents styles de
management et leurs applications.

2> Adopter des attitudes favorisant la cohésion
 Développer sa confiance en soi et son assertivité.

« Répondre aux attentes d'attention et de prise en
considération.

» Formuler des signes de reconnaissance.

« Pratiquer des délégations responsabilisantes : tenir
compte du niveau de motivation et de compétence.
Travaux pratiques Donner des signes de

reconnaissance. Jeux de réles filmés : délégation d'équipe.

2> Entretenir Ia cohésion dans le temps

« Développer 'écoute active, le respect mutuel.

* Rechercher les convergences d'intéréts.

« Développer la collaboration, 'entraide, l'entente par la
coopération autonome.

» Optimiser la responsabilisation.

« Développer les compétences par 'accompagnement.
» Favoriser la prise de décision.

« Optimiser la délégation.

» Développer les expertises transverses.

Travaux pratiques Cas filmés sur la prise de décision
en groupe.

2> Mettre en place la cohésion a I'aide d'outils

» L'analyse systémique : analyser les événements dans
leur globalité, assurer l'ouverture des membres de
l'équipe.

 L'analyse systémique : mettre en place des
comportements empathiques.

« La maitrise personnelle : exprimer ses ressentis par la
méthode D.E.S.C.

» La maitrise personnelle : développer la confiance en
soi. Optimiser son pouvoir de persuasion.

» La remise en question des modeéles : développer la
vision positive, assurer la souplesse et la flexibilité.

« La vision partagée : élaborer sa propre vision et vérifier
la cohérence des actions mises en ceuvre.

« La vision partagée : ancrer sa vision dans le temps.
Partager sa vision de manager. Donner des repéres
temporels.

 L'apprentissage en équipe : définir les objectifs en
équipe, résoudre les problémes en équipe.

Travaux pratiques Etudes de cas filmées et analysées.

Y L

pratique

Améliorer la cohésion d'équipe, atelier théatre

82 Cet atelier vous permettra de mesurer l'importance de la cohésion pour le travail collectif. Au moyen d'exercices

commun.

p 1B

Réf: HOE

Durée: 2jours

Paris 11-12 déc. 2014
29-30 janv./5-6 mars 2015
4-5 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

4

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Mini-créations théatrales. Etudes de cas
et travaux en sous-groupes. Exercices de
théatre adaptés pour des non-acteurs.

) PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant approfondir
sa compréhension du fonctionnement
d'équipe, et particulierement les respon-
sables ou managers d'équipes.

) PREREQUIS

Aucune connaissance particuliére. Expé-
rience du travail en équipe.

management d'Equipes

2> Constitution et fonctionnement d'une équipe

« Connaitre les étapes constitutives d'une équipe.

» Savoir adapter son comportement a chaque étape.
« Comprendre les rdles de chacun au sein de l'équipe.
* Communiquer de maniére formelle et informelle.

« Partager des moments de vie du groupe et structurer
le temps collectif.

» Accompagner les évolutions et changements.
Réflexion collective Retours d'expériences suivis
d'apports théoriques. Travail collectif sur la création
théétrale « fil rouge » du stage.

22 Mieux se connaitre, mieux travailler en équipe

« Identifier son rdle et positionnement au sein d'une
équipe.

» Développer sa capacité a faire confiance et travailler
en groupe.

» Trouver sa place au sein d'un collectif et jouer sur les
complémentarités.

« Construire son plan personnel de progrés.
Echanges Echanges en binéme, feedback collectif
permettant a chaque participant d'identifier son approche
du travail en équipe et ses axes de développement.

) Créer du sens, susciter I'adhésion

« Formuler les objectifs et le projet d'équipe.

» Perpétuer l'histoire : passé, présent, futur.

« Développer la coresponsabilité des membres de
l'équipe.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

de jeux de roles, il vous montrera comment créer la confiance et faire adhérer toute une équipe a un projet

* Renouveler quotidiennement le sens en fonction des
évenements.

* Comprendre l'influence de l'environnement sur la
cohésion d'équipe.

Etude de cas Travail en sous-groupes autour de la
création de sens (Storytelling). Les participants doivent
formuler des messages cohérents a partir d'informations
contradictoires.

2> Manager les individus, alimenter la cohésion

« Créer la confiance.

» Donner sa juste place a chaque individu.

» Comprendre les différents degrés de dépendance et
d'autonomie.

« Détecter les facteurs de motivation individuels et
collectifs.

« Favoriser l'intégration des nouveaux dans l'équipe,
transmettre les savoir-faire.

Exercices Exercices de thédtre sur la confiance (en soi,
en l'autre, en l'équipe), le lien, la prise de risques. Partages
d'expériences complétés d'apports théoriques.



Aider son équipe a progresser par le codéveloppement
I'intelligence collective au service des équipes

nouve

Le codéveloppement est une approche de développement individuel et collectif qui favorise 'échange et la
résolution de probléme. Cette formation vous permettra de découvrir et d'expérimenter les 6 étapes de cette
approche afin de l'utiliser dans votre pratique managériale, qu'elle soit hiérarchique ou transverse.

2> Les fondamentaux du codéveloppement

* Comprendre les objectifs du codéveloppement :
résolution de probleme, construction de projet.

« Orienter le management vers un fonctionnement
collaboratif : développement des collaborateurs.

« S'appuyer sur l'échange de pratique comme base de
l'intelligence collective.

« Distinguer les 3 rdles des participants : animateur/
coach, consultant et client.

Réflexion collective Echanges autour des
fondamentaux et des principes de la méthode.

2> Expérimenter les 6 étapes de la pratique du
codéveloppement

« Exposer un projet et une problématique, et choisir le
sujet.

« Utiliser le questionnement ouvert pour appréhender la
réalité et la personne.

« Etablir un contrat entre le client et les consultants.

* Employer l'intelligence collective au service du
collaborateur pour lui ouvrir le champ de solution : la
consultation.

« Définir un plan d'actions suite aux conseils des
participants.

« Identifier l'apprentissage individuel par un feedback.
Travaux pratiques Ateliers de codéveloppement animés
par le formateur-coach ou les participants prendront la
posture de clients et de consultants.

2> Animer et superviser un atelier de
codéveloppement

« Exposer clairement les principes de réussite aux
participants.

« Veiller au respect des régles de base du
codéveloppement.

« Animer les 6 étapes et connaitre les bénéfices et
difficultés de chaque étape.

« Se perfectionner dans son animation grace au
feedback.

Mise en situation Ateliers de codéveloppement animés
tour a tour par les participants en mode réel. Mode stop
and go pour favoriser la progression.

) Utiliser le codéveloppement dans son
management

« Transposer les bonnes pratiques du codéveloppement
dans le management et la gestion de projet.

« Favoriser l'échange de pratiques grace a
l'apprentissage de l'écoute et du questionnement.

« Adapter le codéveloppement a son propre contexte
professionnel.

« Elaborer un plan d'actions d'utilisation du
codéveloppement.

Travaux pratiques Réflexion collective sur la mise
en pratique du codéveloppement dans la pratique
professionnelle.

Exercices
pratiques

pratique

Réf : cov
Durée: 2jours
Paris 3-4nov. 2014
9-10 avril/4-5 juin 2015
Prix: 1350 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Pédagogie de la découverte : mise en

pratique, feedback individuel, mise en
lumiére théorique, plan d'application.

1)} PARTICIPANTS

Toute personne ayant une fonction mana-
gériale hiérarchique ou transverse ou
tout professionnel des Ressources hu-
maines en situation d'accompagnement.

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

AL/ IIIVLLL/99770 777977701 //970 707497077/ //770 001777771/ /7707707477000 /4707777/

Développer les compétences de vos collaborateurs %

Cette formation vous apportera les savoir-faire et savoir-étre essentiels a la mise en ceuvre d'une démarche
d'accompagnement des collaborateurs. Vous définirez un plan d'action concret pour le développement des
compétences au sein de votre équipe, et a créer les conditions nécessaires au succés de sa réalisation.

2> Introduction

« Le développement des compétences, un enjeu pour
l'entreprise.

« Le développement des compétences, un défi pour le
manager.

Travaux pratiques Apports théoriques et exercices en
sous groupes.

) Faire progresser les collaborateurs en travaillant
sur ses comportements

« Etre a l'écoute de ses collaborateurs.

« Instaurer un climat de confiance favorisant le dialogue.
« Utiliser la reconnaissance comme outil de motivation.
« Pratiquer le feedback. Permettre a chacun d'évoluer.

« Accompagner son équipe en étant a sa juste place.
Travaux pratiques Jeux de réles pour instaurer un
climat de confiance au sein d'une équipe et donner des
retours a ses collaborateurs. Restitution personnalisée.

2> Développer les compétences de ses
collaborateurs

« Identifier le potentiel et le niveau de maturité de ses
collaborateurs.

« Les différentes étapes de l'entretien professionnel.
 La délégation comme moyen de développant des
compétences.

e Impliquer le collaborateur dans le développement de
ses compétences.

« Gérer les difficultés.

Travaux pratiques Mises en situation avec jeux de
réles pour s'entrainer aux différentes étapes de l'entretien
professionnel et pratiquer la délégation. Restitution
personnalisée.

) Anticiper I'évolution des compétences au sein
d'une équipe

* Prendre du recul face au fonctionnement actuel d'une
équipe ou d'un projet.

« Définir des priorités de développement des
compétences.

» Traduire ces priorités en objectifs.

« Expliciter ces objectifs aux collaborateurs.

« Faire adhérer chacun aux objectifs.

Travaux pratiques Mises en situation en individuel
a partir de cas réels pour définir des priorités de
développement des compétences au sein de son équipe.

2> Mettre en place un plan de développement de
I'équipe

« Développer les transferts de compétences entre les
membres d'une équipe.

« Développer une situation d'interdépendance au sein
d'une équipe et entre équipes.

* Motiver ses collaborateurs.

« Elaborer un plan d'action pour son équipe.
Travaux pratiques Travail en sous-groupes sur les
bonnes pratiques. Restitution et échanges en groupe.
Elaboration du plan d'action en individuel, personnalisation
des recommandations.

www.orsys.fr

Exercices
pratiques

pratique

83

Réf : DCO

Durée: 2jours

Paris 24-25nov. 2014
12-13 fév./16-17 avril 2015
18-19 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)

4

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1) EXERCICES

Ce stage, tres interactif, s'appuie sur de
nombreux exercices pratiques et jeux de
roles avec restitution et analyse indivi-
dualisée.

)} PARTICIPANTS

Managers d'équipes, tous ceux qui sou-
haitent structurer leur pratique.

| ) PREREQUIS |

Connaissances en management.

management d'Equipes
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Reprendre une équipe avec succes

La reprise d'une équipe est une opération complexe. L'approche du manager, sa maniere de communiquer et ses
premiéres décisions seront décisives tant pour sa réussite que pour la motivation et la performance de sa future
équipe. Ce stage vous apportera les repéres méthodologiques et les outils indispensables.

EXercices
pratiques

Réf : REP

Durée: 2jours

Paris 23-24 oct./11-12 déc. 2014
12-13 mars/11-12 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Autodiagnostic, mises en situation et

discussions de groupe. création et utili-
sation d'outils de pilotage.

)} PARTICIPANTS

Manager amené a reprendre une nou-
velle équipe.

| 1) PREREQUIS |

Connaissances de base en management.
Premiére expérience souhaitable.

2> Découvrir les étapes de la prise de fonction

» Rappel sur les fondamentaux du management. Faire le
point sur son style.

» Analyser son futur environnement. Identifier les enjeux
et les responsabilités.

« Repérer les jalons de sa prise de fonction et les
principales difficultés.

Exercices Autodiagnostic de son style de management.
Réaliser son propre plan de reprise d'une équipe.
Construire ses tableaux de bord.

2> Découvrir et prendre contact avec sa nouvelle
équipe

« Jouer la carte de 'humilité et de l'écoute.

» Développer et asseoir sa légitimité.

« Comprendre les activités et les objectifs de son équipe.
Exercices Simuler une premiére réunion de prise de
contact.

2> Identifier les difficultés inhérentes a I'équipe

« Les différents cas de figures.

» Avec une équipe débutante, encourager l'initiative.

« Avec une équipe expérimentée, reconnaitre et tirer
parti des acquis.

« Encadrer d'anciens collégues, exercer son autorité.
Exercices Développer ses réflexes managériaux dans
différents cas de figure.

2> Prendre le rythme de son nouveau poste

» Organiser les rencontres avec les différents acteurs.
« Analyser les regles et procédures de l'entreprise.
 Réaliser le prédiagnostic de la situation de l'équipe.
Exercices Préparer des rencontres et réaliser un pré-
diagnostic a partir de fiches outils.

2> Etablir son nouveau "réseau”

« Identifier ses ressources internes et externes.

« Repérer les rapports de force en présence.
Exercices Définir les savoir-faire, les compétences et
I'héritage de l'équipe.

2> Donner une direction claire et cohérente

« Clarifier les regles et les attentes avec sa hiérarchie.

* Prendre les premieres décisions.

« Créer l'adhésion de l'équipe et amorcer les
changements.

Exercices Sélectionner les premiéres priorités a l'aide de
fiches conseils.

2D Les outils de suivi de la performance

« Afficher son style a travers ses feed-back.

» Redéfinir les indicateurs de performance.

« Mettre en place des critéres d'évaluation collective.
Exercices Créer des outils de pilotage et de suivi des
décisions.

Y L

EXercices
pratiques

Réf: PGC

Durée: 1jour

Paris 9 mars/15 juin 2015
Prix : 990 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Responsables d'équipe, managers, enca-
drants de proximité, chefs de projet.

)} PREREQUIS
Connaissances de base en management.

2> Identifier et anticiper un conflit

« Catégoriser les différents types de conflits.

« Détecter les indices préconflictuels, les signaux
d'alarme verbaux et non verbaux.

» Repérer les signes précurseurs et les éléments
déclencheurs.

« Les signaux physiques, verbaux et comportementaux.

22 Nature et causes d'un conflit

* Quelles sont les causes d'un conflit ?
Organisationnelles, interpersonnelles...

« Comprendre la nature des conflits : intéréts, valeurs,
personnalités, opinions divergentes...

» Déterminer la nature du conflit et ses causes
véritables.

« En évaluer les enjeux et les conséquences.

2> Résoudre le conflit

« Différencier négociable et non négociable.

« Définir la marge de manceuvre, déterminer les options
praticables.

« Arbitrer, médiatiser, élaborer des procédures de
concertation.

« Prendre du recul, contenir pour traiter, formuler,
répondre, résoudre.

« Changer le conflit destructeur en confrontation
productive.

« Traiter le contradicteur systématique.

» Le DESC pour gérer le conflit avec le collégue, le
collaborateur, le hiérarchique, le client.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Prévenir et gérer les tensions et conflits, synthése

Prévenir et gérer les conflits au sein d'une équipe est une des fonctions principales d'un manager. Cette
formation vous apprendra les méthodes et les stratégies nécessaires pour identifier et analyser les prémices
d'un conflit ainsi que les solutions adaptées pour en sortir et rétablir un climat de travail serein.

2D Gérer les conflits spécifiques

« Comment traiter les conflits violents ?

» Savoir sortir de l'impasse relationnelle.

« Apprendre a gérer les personnalités difficiles (le
colérique, le conflictuel chronique, le provocateur...).

« Gérer des conflits dans des situations de management.
* Résoudre un conflit lors d'un entretien d'évaluation.

» Gérer les conflits dus a des situations de délégation.



Maitriser les conflits dans votre équipe

|
pratique

Manager c'est aussi parfois faire face a des situations conflictuelles avec ou entre vos collaborateurs. Ce stage
vous permettra de comprendre les méthodes, d'acquérir les réflexes et les attitudes managériales nécessaires a

la gestion des conflits dans votre équipe.

2 Identifier la nature des conflits

« Connaitre les différents types de conflits, leurs causes
et leurs mécanismes.

» Repérer les signes précurseurs, les éléments
déclencheurs et les phénomenes amplificateurs.

« Déterminer la nature du conflit, ses causes véritables.
« En évaluer les enjeux et conséquences.

Travaux pratiques Partages d'expériences et échanges
de pratiques.

2> Désamorcer un conflit latent

« Anticiper le conflit.

» Déceler les attentes et besoins de ses collaborateurs.
¢ Accueillir leurs demandes et revendications.

« S'affirmer pour mieux désamorcer les conflits.

« Comprendre, accepter ses émotions et savoir traiter
celles de ses interlocuteurs.

» Développer son assertivité.

Travaux pratiques Mises en situations filmées : étre
assertif pour désamorcer un conflit. Débriefing collectif.

) Résoudre un conflit ouvert

« S'approprier les outils de régulation

« Intervenir en médiateur : questionner et écouter avec
neutralité.

« Savoir reformuler, argumenter et réfuter.

« Elaborer une stratégie de contournement des conflits.
« Définir une marge de manceuvre, déterminer les
options praticables.

« Trouver un consensus, proposer la meilleure solution
de rechange.

Travaux pratiques Mises en situation filmées : résoudre
un conflit avec le médiateur. Débriefing collectif.

) Gérer des conflits dans des situations de
management

* Résoudre un conflit lors d'un entretien d'évaluation.

« Gérer les conflits dus a des situations de délégation.
Travaux pratiques Mises en situation filmées : résoudre
un conflit lors d'un entretien d'évaluation ou une mission de
délégation. Débriefing collectif.

2> Traiter les conflits violents

« Sortir de l'impasse relationnelle.

« Maitriser ses émotions et celles de son interlocuteur.
« Controler le processus de maitrise de soi.

« Gérer les personnalités difficiles (le colérique, le
conflictuel chronique, le provocateur, le manipulateur...).
« Analyser les comportements clés en situation
déstabilisante.

Travaux pratiques Mises en situation avec des
personnalités difficiles. Débriefing orienté sur la gestion
des émotions.

2> Accompagner I'aprés-conflit

* Revenir "a froid" sur les causes et le déroulement du
conflit.

« Capitaliser pour progresser dans son management.

Travaux pratiques Retours d'expériences et mise en
place d'un plan d'action.

PDER B

Réf: COF
Durée: 2jours
Paris 23-24 oct./18-19 déc. 2014

12-13 mars/4-5 juin 2015
Groupe 3 12-13 fév./11-12 mai 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

3} EXERCICES

Partage d'expériences, échanges de pra-
tiques. Mises en situations filmées.

1)} PARTICIPANTS

Managers d'équipes et responsables de
projets souhaitant acquérir les réflexes
et techniques de prévention et de résolu-
tion de conflits.

| )} PREREQUIS |

Expérience souhaitable en management.
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Résoudre les conflits par la médiation

Chacun son profil, son histoire, ses compétences, ses frustrations. Au sein des organisations, les sources de
frictions sont multiples et de différents niveaux. Ce stage vous donnera des outils pour comprendre les conflits

et leurs origines, comme pour les résoudre et les prévenir par les méthodes de médiation.

22> Comprendre les situations conflictuelles

* Repérer les comportements « passif », « agressif » et
« manipulateur ».

« La théorie des besoins fondamentaux de chacun.

« Intégrer la dimension émotionnelle des conflits.
Travaux pratiques Autodiagnostic relationnel pour
découvrir vos talents de médiateur.

2> Définir la médiation et ses méthodes

« Les objectifs : rétablir le dialogue entre les salariés.

« Cadre juridique et critéres de choix de la médiation.

* Préparer le cadre de la médiation.

« Définir les engagements des parties et du médiateur.
Travaux pratiques Cas des participants sur des conflits
professionnels.

2> Développer ses qualités de médiateur

 Entrainer ses qualités de neutralité, d'impartialité et de
responsabilité.

« Favoriser l'expression des non-dits.

« Savoir mettre en perspective les perceptions et les
interprétations erronées.

» Restaurer le dialogue par l'écoute active.

« Développer ses qualités d'assertivité.

Travaux pratiques Mise en situation, développer son
assertivité et son écoute active.

2> Mettre en ceuvre la médiation
o Définir et cadrer le périmeétre de la médiation.
« Comprendre l'intérét des entretiens individuels.

« Ouvrir la séance de médiation. Faire exprimer dans les
faits les causes du conflit.

» Rebondir grace a 'écoute active sur des mots,
expressions ou émotions pouvant faire sens.

* Accompagner dans la recherche d'un accord et d'un
plan d'action.

« Conclure et évaluer la médiation.

Travaux pratiques Entretiens de médiations filmées.

2> Prévenir les conflits avec les outils de Ia
médiation

» Développer une culture de médiation.

» Favoriser et améliorer les liens interpersonnels.

e Prévenir les risques psychosociaux.

« |dentifier rapidement les troubles et les traiter.

« Les parties prenantes susceptibles de déclencher une
médiation.

 Elaborer un dispositif médiation et son plan de
communication.

Travaux pratiques Construire un dispositif médiation.

2> La médiation : un outil de management

« Insérer des clauses de médiation dans les contrats.

« Faire progresser l'équipe vers plus de maturité et de
performance.

« La conduite du changement et la gestion de projet.

« Etablir un dialogue constructif.

* Promouvoir les outils de la reconnaissance.

« Favoriser l'innovation en créant un climat de confiance.
Travaux pratiques Elaborer son plan d'action.

www.orsys.fr
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EXercices
pratiques

4

Réf: DIA
Durée: 2jours
Paris 27-28 nov. 2014

16-17 fév./13-14 avril 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

3} PARTICIPANTS

Toute personne désirant acquérir les
outils de mise en place de la médiation
pour résoudre ou prévenir les conflits au
sein de son entreprise.

Prix :

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.
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Prévenir et gérer les risques psychosociaux
dans son équipe

Ce stage permettra aux managers de comprendre les enjeux liés a la gestion des risques psychosociaux au sein
de leurs équipes. Il leur apportera toutes les connaissances nécessaires pour mettre en ceuvre une démarche

concreéte de prévention :

& Exercices
pratiques
Réf : MPY
Durée: 2jours
Paris 6-7 nov. 2014
5-6 fév./2-3 avril 2015
4-5 juin 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Managers ou futurs managers. Chefs de
projet. Responsables d'équipes.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

stress, harcelement moral, souffrance...

2> Les enjeux des risques psychosociaux pour une
équipe

« Définir les risques psychosociaux et acquérir une
terminologie commune.

« Connaitre les obligations légales, les accords nationaux
et les risques juridiques.

 Les enjeux pour l'entreprise et pour les individus.

« Les situations considérées comme "a risque”.
Exercices Questionnaire "testez votre stress".

2> Les bonnes pratiques pour prévenir le stress

« Identifier les principaux "stresseurs” dans
l'environnement de travail.

« Mettre en ceuvre des actions concrétes pour réduire le
stress.

« Analyse des techniques de réduction du stress.
Réflexion collective Confrontation des points de vue
autour d'un témoignage vidéo sur le stress.

) Prévenir les situations de harcélement

« Comprendre les enjeux juridiques du harcélement.

« Les différents types de harcélement (moral, sexuel...).
« Savoir agir en cas de harcélement avéré.

» Adopter la bonne communication avec son équipe.
Etude de cas Etude d'un cas concret de harcélement
moral.

22 Prévenir les situations de violence
« Comprendre les différents types de violence :
physiques, verbales, morales...

« Identifier les facteurs de violence.
« Identifier les leviers d'actions pour prévenir ou
atténuer les situations de violence.
Echanges Réflexion et débats sur cas concrets.

) Prévenir la souffrance au travail au sein de son
équipe

* Les symptomes de la souffrance au travail.

« Absentéisme, turn-over, troubles divers.

« Outils et méthodologie pour prévenir la souffrance au
travail.

» Mettre en place un barométre de climat social.
Exercices Mise en pratique d'un outil de diagnostic des
symptémes de souffrance au sein de son équipe.

2> Adapter sa posture managériale

« Poser un diagnostic sur les pratiques de management
au sein de son équipe.

» Savoir définir des indicateurs pour son équipe.

» Prendre des mesures correctives et améliorer
l'organisation du travail.

Exercices Autodiagnostic sur les postures managériales.

22 Mettre en ceuvre un plan d'action

» Définir et mettre en place un plan d'action.

 Savoir communiquer son plan d'action.

* Animer un dispositif de veille sur la souffrance au
travail et mener des audits réguliers.

Mise en situation Elaborer un plan de prévention des
risques psychosociaux pour son équipe.

Y L
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EXxercices
pratiques

Réf : ALO
Durée: 1jour
Paris 24 nov./20 mars 2015
5juin 2015
‘ Prix : 840 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Apports théoriques, partages d'expé-
riences, échanges entre participants,
jeux de roles, études de cas.

) PARTICIPANTS

Responsables d'unités, managers, res-
ponsables d'équipes, DRH, RRH, préven-
teurs, membres des CHSCT...

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

management d'Equipes

Prévenir et gérer les risques liés aux addictions
le manager face aux comportements addictifs dans son équipe

2> Confronter ses représentations des addictions

« Addiction et travail, un ménage sans avenir.

« S'interroger sur les jugements de valeur et les
stéréotypes.

» Accepter l'ambivalence des cultures "phile" et "phobe”.
« Réfléchir a la notion de "modération”.

Réflexion collective Faire émerger les représentations
sur les addictions. Débriefing sur les concepts
d'ambivalence, de paradoxe, d'absurde.

2 Repérer et évaluer I'addiction

* Les nouvelles approches de l'addictologie moderne.

« Evaluer les comportements a risque : de l'abstinence a
la dépendance.

« Se positionner sur l'échelle des risques : la pyramide
de Skynner.

« Dépasser le soupcon, envisager d'intervenir des les
premiers dysfonctionnements.

« Les addictions sans produit : Internet, jeux vidéo.

« Les préjugés : satisfaction attendue, dangerosité, colt
social.

Etude de cas Oser voir pour oser agir. Outil de travail :
projection des "cubes” de dangerosité et de satisfaction
attendue.

2> Connaitre les dispositifs d'encadrement juridique
« Distinguer les cadres juridiques applicables :
substances licites ou illicites.

* Mesurer le champ des responsabilités en milieu
professionnel.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

nouveslt

Oser voir, oser dire, oser agir. Cette formation vous montrera comment évaluer, prévenir et gérer les contextes,
les situations et les personnes a risque face aux différents cas possibles d'addiction.

« Identifier les outils : code du travail, code pénal,
réglement intérieur, jurisprudence.

Mise en situation Situation de crise. Les tests de
repérage : faire passer un alcootest. Lever les freins,
envisager les conséquences des résultats.

2> Instaurer le dialogue, les techniques d'entretien
adaptées

* Communiquer avec la personne en difficulté
circonstancielle ou chronique.

 S'initier a la technique d'entretien : les questions
ouvertes, l'écoute réflective, la reformulation.

« |dentifier les "contre-attitudes" pour sortir du déni.

« Aller vers la solution : le role particulier du cadre
professionnel et de la parole des pairs.

Jeu de réle Accueil en entretien par le manager a
différents niveaux hiérarchiques. Gérer différentes attitudes
défensives du salarié.

2> Accompagner les étapes du changement

« Comprendre les différentes étapes du changement : le
schéma de Prochaska.

« Adapter son attitude pour accompagner le changement
a chaque étape.

« Eclairer le déni de la personne en difficulté et de
l'entourage professionnel.

« Déclencher le changement : l'entretien motivationnel.
« Contribuer au changement : de la phase de
l'ambivalence a la motivation.

« Utiliser la balance bénéfice-risque : avantages,
inconvénients.



Favoriser I'innovation dans votre équipe

|
pratique

Créer un état d'esprit constructif et flexible pour nourrir une culture d'entreprise tournée vers l'innovation,
évaluer la capacité innovante d'une équipe, expérimenter les principaux outils et méthodes favorisant la
créativité, élaborer un plan d'actions pour mettre en place un processus d'innovation réaliste.

2> Comprendre les enjeux de l'innovation

« Différencier innovation et créativité.

« Bénéfices attendus. Blocages et freins a l'innovation.
« La créativité comme nouveau style de management.

2> Réaliser un état des lieux

« Conduire un audit de son équipe ou de l'entreprise.

« Connaitre le fonctionnement des entreprises réputées
les plus innovantes. Identifier son profil créatif.
Travaux pratiques Autodiagnostic.

22 Mettre en place un processus d'innovation

« Choisir une stratégie adaptée a son entreprise et a son
équipe. Gérer les obstacles, 'espace et le temps.

 Faire reconnaitre l'innovation comme une compétence
en associant les Ressources Humaines.

« Systématiser la recherche d'idées.

« Optimiser lintelligence créative de son équipe.

« Renforcer son ouverture d'esprit et sa cohésion.
Travaux pratiques Jeux de mise en confiance créative.

) Stimuler la créativité de ses collaborateurs
« Faire vivre au quotidien l'innovation.

« Relations de confiance, partenariat et créativité.
 L'art de poser des questions stimulantes.

» La dynamique de groupe.

Travaux pratiques Entrainement a l'art du
questionnement constructif.

2> Développer son potentiel créatif

« Outils, méthodes, avantages et limites.

« L'entrainement a la pensée divergente. Divergence
heuristique. Brainwriting. Six chapeaux.

» Technique des consultants virtuels ou Role-Stormings.
« Convergence. Construction des cartes mentales.

« Intuition et pauses recréatives.

« Les recadrages et les vertus de la provocation.

* Méthodes associatives et pensée métaphorique.
Travaux pratiques Mise en application de ces outils.

2> Construire la démarche d'innovation

« Analyse des objectifs et reformulation du probléme.

« Production de nouvelles idées.

« Distinguer les vraies bonnes idées des fausses.

« Cycle : génération, protection et recyclage des idées.

« Evaluation et sélection des solutions. Mise en ceuvre.
Travaux pratiques Création d'une matrice d'évaluation.

) Evaluer l'innovation

« Indicateurs qualitatifs et quantitatifs.

« Indicateurs pour la cohésion d'équipe.

« Indicateurs pour la motivation.

« Indicateurs pour la fidélisation des talents...

2> Construire un plan d'action
« Appropriation de la démarche par les collaborateurs.

Exercices
pratiques

Réf: NOV

Durée: 2jours

Paris 6-7 nov./24-25 nov. 2014
29-30 janv./5-6 mars 2015
5-6 mai 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

3} PARTICIPANTS

Tout manager souhaitant favoriser
l'innovation au sein de son équipe.

| 1) PREREQUIS |

Connaissances de base des techniques
d'animation et de motivation de groupe.

P L L L L L L/
Gérer le travail en open space

L'open space doit étre associé a une politique de management et une organisation adaptée. Cette formation
propose aux managers d'acquérir les bons réflexes pour organiser au mieux l'environnement de travail afin

d'éviter stress, tensions et conflits.

2> Diagnostic des open space : I'open space vécu et
non révé

» Historique des open space : de l'atelier textile au desk
sharing.

« Analyse du modéle en vogue : l'open space convivial,
audacieux, ambiance "start-up".

« Illusion de bonne humeur : stress caché, la positive
attitude. lllusion d'échanges : port du casque, tchat
interne.

« Illusion d'un espace démocratique issu du management
transversal (hiérarchie géographique et matérielle).

« Identification et analyse des problématiques de
cohabitation.

Exercices Quiz show et diaporama sur les open space.
Présentation et analyse des plans des open space par les
participants.

2> Gestion des conflits et du stress en open space
« Anticiper les conflits potentiels liés a la vie en
communauté (bruit, odeur, agitation, lumiére...).

* Prévenir les risques d'isolement.

« Déceler la souffrance intériorisée, liée a la "positive
attitude”.

« Optimiser la circulation des informations et des
consignes : NTIC et management.

Exercices Jeux de réle a partir de mises en situation
centrées sur le reglement de conflits. Guide d'analyse des
situations délicates.

2> Défis de la transparence en open space
 Préserver sa bulle sans s'isoler.

* Motiver ses collaborateurs sans qu'ils se sentent
surveillés.

« Remobiliser autour du travail et non a la mise en scéne
du travail.

« Analyser les stratégies de visibilité dans ces espaces
panoptiques soumis a des logiques de surveillance.

« Analyser des politiques d'aménagement de la bonne
ambiance au travail : (espaces lounge, croissants
quotidiens...).

Exercices Jeux de réle a partir de mises en situation.
Exemple : attitude face a un salarié "overfacebooké’,
utilisation de la K-Féte...

2> L'aménagement, c'est du management

» Remettre a plat votre organisation du travail et
réfléchir a un accompagnement humain de vos
collaborateurs.

« Réflexion en amont de la conception des plans.

* Bonnes pratiques pour optimiser la communication en
open space.

« Etablissement en aval de regles de vie commune.
Exercices Atelier de réveil pédagogique a partir des open
space des participants.

www.orsys.fr
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Exercices
pratiques

Réf : T0S

Durée: 2jours

Paris 27-28 nov. 2014
22-23 janv./26-27 mars 2015
26-27 mai 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1) EXERCICES

Quiz, tests et jeux de rdle a partir de mise
en situation.

)} PARTICIPANTS

Managers travaillant avec leur équipe en
open space.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.
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Réussir vos entretiens opérationnels

Savoir écouter et oser dire, faire accepter des décisions et rappeler des objectifs tout en négociant des
avantages et en gérant les conflits avec confiance, permettra de consolider vos compétences a mener des
entretiens opérationnels efficaces et synthétiques.

D Es

Réf: REM
Durée: 2jours
Paris 13-14 nov. 2014

15-16 janv./19-20 mars 2015
21-22 mai 2015

20-21 nov. 2014
19-20 janv./23-24 mars 2015

Groupe 1

27-28 nov. 2014
5-6 fév./2-3 avril 2015

Groupe 2

12-13 fév./9-10 avril 2015
11-12 juin 2015

Groupe 3

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Cours interactif, mises en situation fil-
mées et évaluations.

) PARTICIPANTS

Managers cherchant a développer une
aisance relationnelle dans les entretiens.

| ) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2 Dire ce qui ne va pas sans démotiver

« Etablir une dynamique qui maintient la motivation.

« Appliquer les régles de base d'un feedback efficace.
« Comprendre les attentes et les besoins du
collaborateur.

« Mettre en ceuvre un plan de progreés et d'action.
Travaux pratiques Réflexion en sous-groupes sur les
outils d'un entretien en face a face réussi. Jeux de réles.
Débriefing et identification des difficultés rencontrées.

2> Faire accepter une décision sans imposer

« Etre clair et précis.

» Adopter un ton ferme sans agresser.

« S'assurer de l'engagement du collaborateur.
Travaux pratiques Jeux de réles filmés issus de la
réalité professionnelle des participants. Débriefing et
identification des difficultés rencontrées. Synthése sur le
déroulement efficace d'un entretien de recadrage.

2> Négocier des avantages pour ses collaborateurs
« Augmentation de salaire, primes, ressources
supplémentaires...

« Fixer et respecter ses objectifs.

» Argumenter pour convaincre.

« Désamorcer les situations de crise.

Travaux pratiques Jeux de réles " apprendre a négocier
et vendre ses idées ". Débriefing des situations filmées.
Synthése des meilleures pratiques.

22 Annoncer une décision difficile

« Aller droit sur le sujet et 'annonce de la décision.

« Expliquer la décision.

» Elaborer un plan d'action.

Travaux pratiques Jeux de réles filmés. Débriefing sur
le comportement, le contenu du message. Synthése des
meilleures pratiques.

2> Remotiver un collaborateur

« Eviter les attaques frontales et personnelles.

» Favoriser la confiance. Valoriser les compétences.

» Manifester de 'empathie.

* Repérer les points de blocage.

« Fixer des objectifs a court terme.

Travaux pratiques Jeux de réles filmés " comment
remotiver son collaborateur " Débriefing et synthese des
meilleures pratiques.

2> Mener avec succes la résolution de conflit

« Sortir du conflit par la médiation.

« Définir le cadre. Faciliter l'échange.

» Gérer la prise de parole. Synthétiser.

« Déterminer les points d'accord et de désaccord.

« Faciliter la sélection de solution.

Travaux pratiques Mises en situation et débriefing
portant sur la bonne maitrise du déroulement d'une
procédure de médiation.

Y L
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Réf: VEA
Durée: 2jours
Paris 13-14 nov. 2014

15-16 janv./12-13 mars 2015
12-13 mai 2015

6-7 nov. 2014
29-30 janv./5-6 mars 2015

Groupe 1

13-14nov. 2014
8-9 janv./19-20 mars 2015

Groupe 2

4

20-21 nov. 2015
21-22 janv./26-27 mars 2015

Groupe 3

1320 € HT (prix 2014)
1620 € HT (option full)

Prix :

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Mises en situation, jeux de roles filmés,
construction d'outils supports a l'entre-
tien d'évaluation.

1} PARTICIPANTS
Responsables d'équipe. Managers.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

management d'Equipes

Réussir vos entretiens d'évaluation

22 Les enjeux de I'entretien d'évaluation

« Les principes de base et les objectifs de l'évaluation.

* Les bénéfices pour le manager, le collaborateur, le
service et la politique RH de l'entreprise.

« Faire progresser les performances d'une équipe par le
développement des compétences et la motivation.

) Les étapes de I'entretien d'évaluation

« Développer une méthode efficace d'entretien
d'évaluation : MENTOR.

« Connaitre les phases de l'entretien : préparer, conduire,
négocier les objectifs et un Plan d'Action Personnalisé.

« Utiliser les outils de préparation, de mesure et de suivi.
« Utiliser les documents d'évaluation interne.

Travaux pratiques A partir d'un contexte donné, les
participants préparent l'articulation de leur entretien
d'évaluation.

)) Présenter l'intérét de I'évaluation

« Organiser une réunion de présentation des enjeux de
'évaluation.

« Faire comprendre les bénéfices pour les évalués.

* Permettre aux évalués de se préparer.

Travaux pratiques En sous-groupes, les participants
préparent le positionnement de la réunion.

2> Conduire I'entretien d'évaluation

« Acquérir les savoir-faire relationnels.

« Utiliser les bons comportements en fonction des
étapes de l'entretien.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

EX

Cette formation vous permettra d'identifier les enjeux de l'évaluation de vos collaborateurs, d'en découvrir les
étapes clés et d'acquérir les comportements appropriés a un entretien réussi porteur de sens et de motivation.

 Ecouter de maniere active.

« Critiquer de maniére constructive.

« Savoir reconnaitre les réussites et les efforts fournis.
« Comprendre, mesurer et agir sur l'autonomie.

* Agir sur les principaux moteurs de la motivation.

« Elaborer un plan de progrés.

Travaux pratiques Mises en situation filmées de
conduite d'entretiens. Exercices sur les signes de
reconnaissance.

2D Les outils de I'évaluation

* Le guide des bonnes questions.

» La préparation de l'évalué et l'auto-évaluation.

« La grille de formalisation de l'évaluation.

Travaux pratiques Construction d'une grille d'auto-
évaluation et jeux de réles.

2D Préparer I'entretien professionnel avec son
collaborateur

« Différence entre entretien d'évaluation et professionnel.
« Etudier les perspectives d'évolution professionnelle du
salarié.

« Connaitre les principaux dispositifs et outils
d'orientation professionnelle (VAE, passeport formation,
DIF/CPF, CIF).

Travaux pratiques Réflexion collective sur les
différences entre ['entretien d'évaluation et professionnel.



Conduire efficacement une réunion

Ce stage vous montrera comment préparer et mener une réunion d'une maniére efficace et productive,

et comment bien gérer la dynamique de groupe.

2D Préparer une réunion - Avant la réunion

« Identifier les divers types de réunions : information,
résolution de problémes, prise de décisions.

e Programmer, planifier.

« Clarifier l'objectif, l'ordre du jour, les priorités.

« Choisir les participants, le lieu, le rapporteur.

» Gérer la logistique.

« Utiliser des supports visuels : quelques conseils.
Travaux pratiques Identifier les questions a se poser
pour se préparer.

22 Communiquer en groupe - Pendant la réunion

« Connaitre les regles de base de la communication et de
la dynamique de groupe.

» Gérer le positionnement. Acter sa place.

» L'empathie. La capacité d'identification.

« L'écoute active, les attitudes facilitatrices.

* Les contaminations comportementales.

« L'auto-confirmation des croyances.

2> Prendre la parole et conduire une réunion

» Coordonner la posture, le regard, la gestuelle.

« Harmoniser verbal et non verbal.

« Savoir s'affirmer : ancrer sa parole, inscrire son
message, impliquer son auditoire, convaincre.

o L'utilisation de la voix. Le timbre, le ton, le rythme.

» Gérer le stress. Réguler ses rythmes internes.

e Le trac : une stimulation a adapter aux situations.
Travaux pratiques Jeux ludiques autour des outils de
communication et de prise de parole.

2> Animer une réunion

 La réunion restreinte, la grande réunion.

» Réaliser les quatre phases de la réunion : contracter,
collecter, construire, synthétiser.

« Les fonctions de l'animateur : faciliter, réguler,
accompagner la production.

» Maitriser les techniques d'animation: le tour de

table, les sous-groupes, le brainstorming, le débat, les
syntheses.

e Gérer le temps, maitriser les dérives.

« Intégrer les divers types de participants "difficiles".

» Résoudre les situations délicates, empécher la création
de clans, désamorcer les reglements de compte.

« La vidéoconférence, la conférence téléphonique.
Travaux pratiques Jeux de réles filmés de divers types
de réunions. Identification des difficultés rencontrées.
Concrétisation des solutions. Diversification des possibilités
selon le style de chacun.

2> Conclure et s'évaluer - Fin de réunion

 Soigner les dix derniéres minutes.

« Rédiger et diffuser le compte rendu.

« Elaborer un plan d'action.

Travaux pratiques Mise en évidence des points forts et
axes de progression.

DES @
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Réf: CRE
Durée: 2jours
Paris 2-3 oct./6-7 nov. 2014
4-5 déc. 2014
8-9 janv./5-6 fév. 2015
Groupe 1 9-10 oct./11-12 déc. 2014
23-24 fév./7-8 avril 2015
Groupe 2 2-3 oct./11-12 déc. 2014
9-10 mars/2-3 juin 2015
Groupe 3 30-31 oct./18-19 déc. 2014
19-20 mars/18-19 juin 2015
Prix: 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Test d'auto-évaluation. Etudes de cas.

Mise en pratique des comportements
adaptés sur des jeux de roles filmés.

)} PARTICIPANTS

Toute personne désirant perfectionner
ses compétences dans lanimation de
réunions.

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

W/
Conduire une réunion difficile

Lors de certaines réunions, l'animateur peut étre amené a gérer des situations conflictuelles ou délicates.
Cette formation vous permettra d'appréhender les différentes méthodes pour y faire face et adopter ainsi les

comportements appropriés.

2> La gestion des groupes

« Identifier les étapes de constitution d'un groupe
pendant une réunion.

« Apprendre a positionner le groupe dans son évolution.
Les quatre étapes de constitution du groupe.

« Comprendre les besoins de reconnaissance des
participants a chaque étape.

« Utiliser les outils d'analyse des comportements.

« Savoir identifier les comportements et les besoins
relationnels des participants.

« Apprendre a anticiper les réactions.

Travaux pratiques Recherche des états dominants des
participants, séquences filmées d'attitudes et changement
de comportements.

2> La gestion des participants en réunion

« Identifier les changements de comportements.

« Reconnaitre les filtres de l'écoute : généralisation,
distorsion, sélection.

« Gérer les différents "états du moi" des participants
d'une réunion.

 Gérer les besoins relationnels des participants.

« Adapter son discours en fonction de l'interlocuteur.
« Reformuler son discours pour optimiser la
compréhension.

Travaux pratiques Simulation d'une réunion de travail.

2> Animation des réunions en situation complexe
» Prendre en compte la spécificité des participants.

* Apprendre a animer une réunion en interaction avec
les participants. Savoir rebondir.

» Adapter son style d'animation en fonction des
événements et de l'objectif a atteindre.

« Utiliser les quatre types d'animation en réponse aux
imprévus et aux participants.

« Satisfaire les besoins des participants difficiles.
Travaux pratiques Reconnaitre les différents
comportements en réunion. Savoir manager ces personnes
et en faire des alliés.

2> Les outils d'animation des réunions complexes
« Anticiper les situations de blocage.

« Apprendre a structurer son message. Message,
objectifs/avantages, intentions/bénéfices.

« Savoir faire passer un message en adéquation avec les
besoins relationnels des participants.

« Résoudre les conflits et les désaccords.

« Savoir étre un médiateur, outils et comportements.

« Utiliser les outils de résolutions de problemes.
Travaux pratiques Séquence filmée : animation

de réunion. Les participants deviennent a tour de réle
animateur. Gestion des objections et de réactions
agressives. Gestion d'un probléme en réunion a partir de
cas réels.

www.orsys.fr

P Es

pratique

89

Réf : REU
Durée: 2jours
Paris 20-21nov. 2014
9-10 fév./12-13 mai 2015
Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

4

)} EXERCICES

Test d'auto-évaluation. Etudes de cas.
Mise en pratique des comportements
adaptés sur des jeux de rdle filmés.

)} PARTICIPANTS

Toute personne qui doit animer des réu-
nions importantes professionnelles ou
associatives en présence de participants
difficiles.

Connaissances de base en techniques
d'animation de réunions.

management d'Equipes



v
pratique

Réussir ses entretiens et réunions a distance

nouveslt

Comment assurer un échange productif et participatif dans le cadre d'une audio ou d'une visioconférence ?
Comment anticiper les aléas ? Cette formation vous permettra d'acquérir les méthodes et outils pour préparer,
animer et cadrer avec efficacité et qualité vos réunions a distance.

P Es

Réf: UNI
Durée: 2jours
Paris 15-16 déc. 2014

2-3 avril/18-19 mai 2015

Prix : 1350 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Etudes de cas. Mises en pratique des

comportements adaptés sur des jeux de
rdles filmés. Autodiagnostic.

)} PARTICIPANTS

Toute personne amenée a organiser des
entretiens et des réunions a distance.

| 1) PREREQUIS |

Une expérience de management ou de
gestion de projet est souhaitable.

2D Préparer une audio ou une visioconférence

« Jouer sur les atouts d'une animation a distance.

« Définir les étapes de préparation des entretiens et
réunions a distance.

« Définir un ordre du jour selon les objectifs et les
actions a entreprendre.

« Choisir le profil et le nombre de participants.

« Lancer une invitation claire et impliquante.

« Planifier la réservation des équipements nécessaires
a la réunion.

* Communiquer sur le mode d'emploi de l'environnement
technique choisi.

Exercices Préparer l'ordre du jour et l'invitation a une
réunion a distance.

2> Savoir animer une réunion a distance

* Le role d'animateur : identifier ses propres modes de
fonctionnement.

« Organiser le travail de groupe : modalités, régles, outils
de partage de l'information...

« Rendre l'animation vivante, structurée et participative.
» Réguler les discussions, écouter, reformuler.

« Synthétiser, rebondir, reprendre la main.

« Utiliser son regard et/ou sa voix.

Jeu de réle Travailler sa voix et son regard pour mieux
communiquer a distance.

2> Conduire une réunion a distance

« Les spécificités d'un entretien a distance.

« Etablir la check-list d'animation.

« Soigner l'introduction et la conclusion.

« Piloter l'indispensable tour de table.

* Assurer la dynamique de groupe et la participation de
chacun.

« Gérer le timing et l'écoute mutuelle des participants.
* Instaurer un climat de confiance.

« Rédiger un compte rendu clair et immédiat.

Jeu de réle Préparer l'introduction et la conclusion de
la réunion. Mener une animation a distance. Débriefing en
groupe.

2D Gérer les situations délicates d'animation

« Compenser l'absence de non-verbal : focus sur
l'audioconférence.

» Quelques principes pour réagir face aux perturbations :
focus sur la visioconférence.

 S'informer pour comprendre les différences
culturelles.

Jeu de réle Animation d'une réunion délicate. Débriefing
individuel et collectif.

2> Préparer son plan de progrés

« Autodiagnostic de son leadership d'animation.
Réflexion collective Echanges sur les différents plans
de progreés.

Y L
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EXercices
pratiques

Réf : TUF
Durée: 2jours
Paris 6-7nov. 2014

19-20 mars/18-19 mai 2015

Prix: 1350 € HT (prix 2014)

4

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

M EXERCICES

Autodiagnostic relationnel, mises en
situation sur des cas professionnels, éla-
boration de programme personnel.

) PARTICIPANTS

Tout manager qui désire développer
ses compétences d'intuition et d'innova-
tion au service de la performance des
équipes et des projets.

)} PREREQUIS

Expérience souhaitable en management
d'équipe.

management d'Equipes

Devenir un manager intuitif
manager autrement

2> Identifier son fonctionnement managérial

« Déterminer les compétences, motivations, limites liées
a ses missions.

« Identifier et lever ses propres freins.

* Instaurer une posture et un regard différents.
Exercices Etablir sa propre carte relationnelle.

)) Evoluer entre management rationnel et
management intuitif

« Faire émerger les spécificités et les potentialités des
deux approches.

» S'approprier et équilibrer les deux approches.

« Comprendre comment ¢a marche : les "trois cerveaux".
» Découvrir les piliers de l'intuitif : anticipation, création
et innovation.

Mise en situation Mises en situation pour découvrir
"l'état de création".

) Poser les fondements du management intuitif

« Faire émerger ses qualités d'anticipation, de création
et d'innovation.

« Expérimenter et s'approprier les outils adaptés.

» Déployer ses qualités, expériences et potentiels au
bénéfice de ses missions.

Exercices Mises en situation de création.

2> Utiliser le processus intuitif pour la réussite des
projets

 Canaliser son mental et gérer le stress.

« Conduire le projet avec raison et intuition.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

nouveslt

Comment utiliser votre intuition pour développer les capacités et les ressources de votre entreprise ? Ce stage
vous montrera comment mettre ce management intuitif au service de la créativité et de l'efficacité.

« Revisiter les trois étapes : constat, action et
persévérance.

Travaux pratiques Bétir son plan de programmation et
d‘action.

22 Donner du sens pour optimiser son relationnel
managérial

» Rappeler les régles de base de la communication.

» Etre en capacité de se responsabiliser, s'autonomiser.
« Faire confiance : savoir écouter, déléguer.

* Responsabiliser ses équipes.

» Développer son charisme pour mieux s'affirmer et
décider.

Jeu de réle Exercices pour communiquer efficacement.

22 Mieux se connaitre pour aller plus loin dans son
management intuitif

« |dentifier et se servir de ses émotions.

« Décider de se mettre en mouvement pour agir ou ne
pas agir.

« Utiliser le lacher-prise a bon escient.

« Cultiver son état d'étre intérieur et ses talents.

» Poser un autre regard sur son métier et son
management.

Mise en situation Etablir son plan d'action personnel de
manager intuitif.



Coaching d'équipe

|
pratique

Le coaching d'équipe est une technique managériale centrée sur la performance collective. Ce stage vous
permettra d'acquérir une méthodologie pour développer l'autonomie de votre équipe, pour l'aider a résoudre ses
problémes opérationnels, pour la redynamiser et la mobiliser sur des objectifs partagés.

) Faire émerger et piloter son équipe

 Les différentes étapes d'évolution d'une équipe.
« Identifier les freins et les compétences.

« Analyser le potentiel collectif.

« Evaluer les performances.

Travaux pratiques Diagnostic de l'équipe :
cartographier les compétences des collaborateurs.

2> Fonctionner efficacement en équipe

« Clarifier les réles et les missions.

* Les regles du jeu de fonctionnement collectif.

* Poser un cadre commun de relations.

« Travailler sur des valeurs communes.

Travaux pratiques Grille d'analyse des réles. Echanges
collectifs.

2> Aider I'équipe a trouver sa propre énergie

« Etre capable d'analyser les modes de comportement.

« Contribuer au développement émotionnel de l'équipe.

* Améliorer les interactions au sein de l'équipe.

« Identifier les sources et les mécanismes de motivation.
Travaux pratiques Compléter la grille d'analyse

des trois besoins de ['équipe. Analyser les énergies
individuelles.

2> Favoriser les décisions en équipe

« Faire prendre conscience des enjeux.

« Révéler les besoins.

« Aider l'équipe a faire ressortir l'objectif partagé.
 Valoriser la communication et le dialogue.

« Donner des feed-back productifs.

« Décider de la mise en place des actions.

Travaux pratiques Les prises de décision collectives.
Débriefing sur la méthodologie et les comportements mis
en ceuvre.

2> Optimiser la performance collective de I'équipe
* Comprendre les fonctionnements individuels.

« S'appuyer sur les complémentarités.

« Anticiper et gérer les situations de blocage.

« Faire vivre l'objectif de l'équipe.

Travaux pratiques Jeux de réles filmés : se surpasser
en équipe. Construire un plan de développement d'équipe.

)Y Accompagner I'équipe dans le changement

« Connaitre les étapes du changement.

« Répondre aux résistances. Désamorcer les tensions.
« Etablir une stratégie de changement.

e Accélérer les transitions par l'entrainement permanent.

« Faire évoluer les comportements vers l'autonomie.
Travaux pratiques lidentifier les attitudes a changer.
Débriefing collectif.

2> Tendre vers I'excellence collective

* Repérer les talents et les ressources collectives.

« Accompagner l'évolution de chaque collaborateur.

« Instaurer une culture de l'apprentissage permanent.

« Suivre l'évolution des progres.

Travaux pratiques Jeux de réles filmés : conduire une
démarche d'accompagnement.

D E=

Réf : COA
Durée: 3jours
Paris 20-22 oct./15-17 déc. 2014

23-25 mars/29 juin-1 juil. 2015
1830 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

1) EXERCICES

Jeux de roles filmés.

)} PARTICIPANTS

Manager ou toute personne respon-
sable d'une équipe désirant développer
L'efficacité collective de son équipe.

| ) PREREQUIS |

Expérience requise en management
d'équipes.

AL/ IIIVLLL/99770 777977701 //970 707497077/ //770 001777771/ /7707707477000 /4707777/

Coacher la nouvelle génération —
un mode de management adapté aux 20/30 ans B
La génération Y est entrée dans le monde professionnel avec ses propres spécificités. Manager efficacement 91

des 20/30 ans nécessite de comprendre les différences intergénérationnelles. Ce stage propose d'adopter une

posture particulierement adaptée a cette génération, celle du manager-coach.

2> Comprendre la génération des 20/30 ans

« Prise de conscience des différences
transgénérationnelles.

» La génération Y. Ses attentes. Son positionnement.
« La relation de cette génération au travail et a
l'entreprise.

e Comprendre les motivations de la nouvelle génération
face a U'entreprise.

« Intégrer les modes relationnels des Y.

* Le rapport de la génération Y a la hiérarchie et a
l'autorité.

Echanges Partage d'expérience : les cas individuels.

2> Se faire reconnaitre comme " manager coach "
par ses jeunes collaborateurs

* Proposer un environnement flexible.

« Trouver une posture adaptée en tenant compte des
attentes des Y.

« Accompagner plut6t qu'imposer.

« Donner du sens a la mission.

e Prendre le temps d'exposer les enjeux.

« Utiliser la différence pour renforcer la relation.

« Connaitre les leviers motivationnels.

Exercices Utilisation de la grille RPBDC (Réel - Probléeme
- Besoin - Demande - Contrat).

2> Produire avec les 20/30 ans

« Investir sur les compétences.

« Optimiser les processus en continu en adoptant une
approche systémique.

» Développer l'autonomie de ses collaborateurs.

« Controler sans ingérer.

» Le modele Agile. Qu'apporte t-il ? Comment l'utiliser
avec efficacité ?

Exercices Manager a travers la socio-dynamique :
positionnement de son équipe sur la matrice de la socio-
dynamique.

2> Motiver les 20/30 ans

¢ Instaurer un rapport donnant-donnant.

* Proposer un salaire juste et individualisé.

« Donner un cadre de délégation clair et logique.

« Adopter une nouvelle posture managériale.

Jeu de réle Comprendre les motivations individuelles a
travers un modéle de communication.

2D Gérer les conflits face aux 20/30 ans

« Reconnaitre ce que peut étre un conflit pour les 20/30
ans.

* Ne pas lutter contre la différence mais construire avec.
« Aller ensemble vers la résolution de conflit.

« Intervention éventuelle d'un tiers.

Exercices Approche du triangle de Karpmann.

2> Communiquer en coach avec les 20/30 ans

« Communication au quotidien et sur le terrain.

« Adopter un style direct.

« Communiquer en face en face ET en ligne.

Jeu de réle Travail sur les canaux de communication et
les styles de management.

www.orsys.fr

EXercices
pratiques

Réf : GEC
Durée: 2jours
Paris 24-25nov. 2014

4

management d'Equipes

5-6 fév./26-27 mai 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

)} EXERCICES

Autodiagnostics, tests, mises en situation
active, échanges d'expérience, débriefing
personnalisé.

)} PARTICIPANTS

Managers d'équipes composées de géné-
rations différenciées.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.



Convaincre et faire partager ses décisions

Apprendre a persuader son interlocuteur en situations d'exposé ou de face a face. Développer une relation
d'écoute, gérer les obstructions et les objections, assurer son leadership autour de la motivation et des objectifs
en adaptant les discours aux situations.

Exercices
pratiques

Réf : FDE
Durée: 2 jours
Paris 13-14 nov. 2014

5-6 fév./12-13 mai 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Mises en situation ludiques et échanges

qui favorisent une forte implication des
participants.

) PARTICIPANTS

Tout public.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

> Argumenter, convaincre, persuader

» Les vecteurs de la persuasion en situation d'exposé ou
d'entretiens de face a face.

» Ce qui persuade ou dissuade.

« Les différents registres d'argumentation et le chemin
critique de la persuasion.

« Connaitre et identifier les leviers de motivation/freins
de mes interlocuteurs.

Exercices Brainstorming sur les enjeux et les leviers de
persuasion. Mises en situation face au groupe.

2> Développer sa force de persuasion face a un
groupe

« Identifier son style d'influence.

« Travailler la "présence’, la gestuelle et la voix.

« Enrichir son argumentation (exemples, narrations,
métaphores, citations).

« Valoriser pour impliquer.

Exercices Autodiagnostic sur les systemes de valeur.
Mise en pratique avec interaction de ['auditoire.

) Développer sa capacité a faire adhérer en face
aface

 Etre au clair sur son objectif et le jeu d'influence.

 Les bonnes questions a se poser.

* Les conditions facilitantes pour un échange constructif.
« Adapter son argumentation a son interlocuteur.

« Deux stratégies d'influence : contagion ou conversion.
Mise en situation Illustration de différentes approches
stratégiques en matiére de persuasion.

2D Lever les freins et établir les bases d'une relation
de confiance

« Savoir écouter les arguments de l'autre et comprendre
les messages cachés.

« Eviter la sur-réactivité.

« Utiliser les objections pour convaincre davantage.

» Développer sa créativité pour sortir des impasses.

« Savoir utiliser les alliés.

Exercices Mise en situation ludique collective d'exercice
mutuel de l'influence. Mise en évidence des pratiques et
comportements a privilégier et a éviter.

2> Traiter constructivement les situations difficiles
« Savoir garder son ascendant en situation difficile.

» Contourner les tactiques d'obstruction : polémique,
manipulation, agressions.

« Demeurer authentique, intégre et afficher ses
valeurs.

e Accompagner en souplesse vers un changement
d'attitude.

« Répondre aux questions embarrassantes.

Mise en situation Jeu de réle sur l'influence en groupe
dans un contexte de conduite du changement.

Y L
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Exercices
pratiques

Réf : PER
Durée: 2jours
Paris 16-17 oct./4-5 déc. 2014

26-27 fév./9-10 avril 2015
25-26 juin 2015

1-2 déc. 2014
19-20 mars/18-19 juin 2015

Groupe 1

4

Groupe 2 12-13 mars/11-12 juin 2015

Groupe 3 5-6 mars/4-5 juin 2015

Prix :

1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Mises en situation et débriefing person-
nalisé et en groupe, réflexion individuelle
sur ses forces et ses potentialités.

1} PARTICIPANTS
Managers d'équipe.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

management d'Equipes

2> Comprendre pourquoi un interlocuteur devient
difficile

« Identifier les comportements.

* Impact dans les relations de travail.

* Assertivité : une technique gagnante ?

Travaux pratiques Echange collectif.

2> Renforcer I'estime de soi et s'affirmer

« Identifier les trois ressources nécessaires a l'estime et
l'affirmation de soi.

« Cibler ses points forts et ses axes de développement.
* Comprendre son propre cadre de référence.

« Distinguer les six niveaux logiques.

Travaux pratiques Entretien avec un collaborateur en
utilisant les trois niveaux de communication. Travail en
binéme avec restitution.

) Construire un état d'invulnérabilité et de " non-
insultabilité "

« Contourner les jugements hatifs, les critiques, les
reproches et les insultes.

« Positiver : utiliser la critique de maniere constructive.

« Eviter la posture défensive : ne plus personnaliser les
attaques ou critiques.

« Construire et ancrer un état d'invulnérabilité.

Travaux pratiques Résister a l'assaut verbal et agressif
de son interlocuteur.

2> Calibrer sa communication a ses interlocuteurs
« Différents types de personnalités difficiles.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Gérer les personnalités difficiles dans votre équipe

Les personnalités difficiles dans une équipe sont un frein au travail collectif. Le manager doit apprendre a les
canaliser. Ce stage vous permettra de perfectionner votre communication et de choisir la meilleure posture
relationnelle afin de rétablir le dialogue pour une collaboration efficace.

« Adapter son niveau de communication.

» Rapport oppresseurs/oppressés.

» Mieux gérer les états de stress.

Travaux pratiques Mises en situation d'entretien pour
ajuster son mode de communication et débriefing.

2> Manager les collaborateurs difficiles

« Leviers d'action : désynchronisation, questionnement
de pertinence, humour et plaisanterie, prise en compte...
« Distinguer leurs états de stress et comment les
désamorcer ou les détourner ?

« Se positionner face a son équipe et instaurer un climat
sain de travail.

Travaux pratiques Mises en situation d'entretien de
découverte des leviers motivationnels et débriefing.

2> Mener des entretiens de recadrage
 L'entretien avec faits et sans faits.

« Dire ce qui ne va pas sans démotiver.
 Pratiquer le feedback durant l'entretien.

« Impliquer le collaborateur dans la recherche de
solution.

Travaux pratiques Préparation et simulation des
entretiens avec jeux de réles filmés.

2> Dépasser les situations conflictuelles

« Identifier les causes profondes.

« Comprendre les sources du conflit, se positionner et
communiquer en conséquence.

Travaux pratiques Mises en situation de conflits
relationnels pour trouver sa posture managériale.



Facilitateur, réle et techniques

|
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Ce cours vous permettra d'acquérir les compétences spécifiques de facilitateur, compétences qui ont prouvé
leur capacité a augmenter la productivité, construire de meilleurs plans d'action, prendre des décisions plus
pertinentes et extraire des informations de meilleure qualité.

2D La facilitation

 Le cycle de facilitation.

 Créer un environnement protégé et facilitant.
Travaux pratiques Test de positionnement.

2> Les attitudes du facilitateur

» Rester centré sur les résultats et les objectifs.

« Donner des instructions claires et concises.

* Surmonter les obstacles courants de la facilitation.
« Développer une conscience de soi.

« Evaluer les styles de facilitation.

« Etre cohérent ; réduire le stress psychologique.

« Surmonter la réticence a la facilitation.

« Développer la neutralité émotionnelle.

Travaux pratiques Jeux de réle basés sur des cas
professionnels. Mises en situation réalistes filmées et
débriefing en groupe.

2> L'outil de facilitation - L'écoute

» Etapes du développement d'équipe.

« Définir les roles et responsabilités des participants.
« Collecter les données avant pour un résultat optimal.
« Controler le flux, pas le contenu.

» Gestion des émotions individuelles et collectives.

« Ecouter pour discerner le contenu émotionnel.

* Reformuler et recadrer pour plus de clarté.

» Transformer l'écoute active en questions facilitantes.
Travaux pratiques Jeux de réle basés sur des cas
professionnels.

2 Les techniques de facilitation

e Créer un climat hautement productif.

« Identifier les indicateurs passifs.

« Gérer les comportements agressifs. Maintenir une
ambiance assertive.

 Faire ressortir les dysfonctionnements du groupe.
* Résoudre le comportement problématique d'un
participant.

 Quantifier les dysfonctionnements typiques du
comportement.

e Créer un plan d'action personnel de facilitation.

» Mettre en place les points de vérification et les jalons
nécessaires pour assurer le suivi complet.
Travaux pratiques Mises en situation réalistes
filmées et débriefing en groupe. Création d'un plan de
développement personnel.

D Es

Réf: FAC
Durée: 2jours
Paris 12-13 nov. 2014

12-13 fév./28-29 mai 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) PARTICIPANTS

Cette formation s'adresse a toute per-
sonne en charge d'équipes.

Prix :

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

W/ /L L
Fluidifier les relations interservices

pratique

Quelle que soit l'entreprise, chacun peut étre confronté a des difficultés de coopération entre services. Cette 93

formation vous permettra d'acquérir une méthode pour identifier les difficultés relationnelles entre différentes

entités de l'entreprise et trouver une maniére de les dénouer.

2> Comprendre et analyser les modes de
fonctionnement des différents services

« Déterminer les interfaces avec les différentes entités
de l'entreprise qui constituent son environnement.

« Intégrer les cing composantes organisationnelles.

« Découvrir les questions qui permettent de détailler ces
composantes.

Travaux pratiques Dresser la carte organisationnelle
de son service ou projet.

2 Visualiser les situations a dénouer

* Prendre une posture de leader pour avoir le bon niveau
de recul.

« Analyser une difficulté relationnelle entre services en
clarifiant ses différentes zones de manifestation.

« Utiliser la grille de résolution de problémes pour
dénouer des situations complexes.

« Définir des contrats pour des résultats concrets.
Travaux pratiques Entretiens filmés sur des cas
apportés par les participants.

2> Identifier les mécanismes qui bloquent les flux de
communication

« Intégrer la notion d'articulation entre deux entités de
l'entreprise.

« Comprendre la nature des blocages intervenant aux
articulations entre deux services.

« Déterminer la nature des interfaces avec les
différentes entités de l'entreprise.

« Définir la notion de client interne. Délimiter le
périmétre du service a apporter.

« Les enjeux de la satisfaction des clients internes.

« Appliquer le modéle de la relation client-fournisseur
aux relations internes.

Travaux pratiques Réaliser un schéma systémique
d'interface. Déterminer la nature de l'articulation entre
deux services.

2 Remettre de I'énergie dans la relation entre
services

« Comprendre les trois besoins fondamentaux de l'étre
humain.

« Déterminer les indicateurs de satisfaction des besoins.

« Restaurer la confiance entre services.

« Développer la reconnaissance mutuelle pour mieux
communiquer.

« Stimuler les différents activateurs de la motivation.
Travaux pratiques Détermination des indicateurs liés
aux besoins. Exercices sur la structure et la confiance.
Carte des signes de reconnaissance. Activer la motivation.

2 Intervenir pour développer la coopération entre
services

« Evaluer le franchissement des étapes pour une
meilleure coopération.

« Définir précisément les actions a entreprendre.
Travaux pratiques Rédaction d'un plan d'action

pour mettre en place des solutions dés le retour dans
l'entreprise.

www.orsys.fr

D Es

Réf : FLI
Durée: 2jours
Paris 24-25nov. 2014

12-13 mars/4-5 juin 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

4

management d'Equipes

Prix :

1) EXERCICES

Ateliers de réflexion individuelle, mises
en situations filmées, plan d'action afin
de traiter une ou plusieurs difficultés
entre services.

)} PARTICIPANTS

Exercer une fonction de management ou
de responsable Ressources Humaines.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.



PARTENARIAT

Certifications universitaires

Des formations certifiantes réalisées en partenariat D U P H l N E

avec I'Université Paris-Dauphine. UNIVERSITE PARIS

La volonté de préparer une formation certifiante dans le cadre de la
formation continue peut naitre dans un contexte professionnel difficile
mais il peut s’'agir aussi d'un projet, d'une opportunité, ou encore du
souhait de changer de métier.

Orsys s’est donc associé a Paris-Dauphine pour vous proposer deux
cycles qui vous permettront d'acquérir des certifications universitaires.

*** Manager de projets réf 1TUA N jours

La prise en charge d’'un projet est souvent présentée comme une grande
opportunité, qu'il est généralement délicat de refuser, méme lorsque le
défi parait élevé ; il vous faut lors compter sur certaines compétences,
notamment d'ordre comportemental et organisationnel.

» Gérer un projet 9-10 mars 7-8 septembre

 Maitriser les colts et les risques 7-8 avril 5-6 octobre

» Manager une équipe projet 11-12 mai | 16-17 novembre

* Le leadership du chef de projet 1¢%-2 juin 2-3 décembre

* Planifier et suivre un projet 22-24juin | 14-16 décembre
«++ Manager confirmé réf 1UB 12 jours

Parce que le métier de manager prend tout son sens dans la réalité quotidienne
dans laquelle il s’exerce, méme pour un manager expérimenté il devient

[eb) indispensable de se perfectionner dans la gestion de ses activités et de renforcer
(@} ses compétences en termes d’analyse, d'organisation, de relationnel et de
5 valorisation de son équipe.
O
) _
i ®)
a— » Renforcer la performance 30 mars -1¢"avril | 28-30 septembre
C]C)  Déléguer et responsabiliser 4-5 mai 14-15 octobre
E » Conduire le changement 20-21 mai 2-3 novembre
(€D)  Organisation du travail 3-4 juin 30 nov.-1"déc.
% e Process Com® 29 juin-1 juil. 14-16 décembre
(@
(40]

«ss 3gussi 2 certifications dans le domaine IT, plus d’infos sur www.orsys.fr

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373



management,

Derfectionnement

Y Leadership, influence >

Manager : développez votre pouvoir d'influence
2j-FLU-p.97

Développer son leadership de manager G

@I 2j-EAL-p.98

I Renforcer son leadership, atelier théatre

2j-FFL-p.98

Manager exige un fin dosage de leadership, d’impulsion,

de synergie, d’orchestration des talents et des

compétences. Les cursus Orsys vous proposent des
méthodes et outils originaux qui renforceront votre

Leadership au féminin

2j-LEF-p99 efficacité et votre impact managérial.

Prendre Ia parole pour renforcer son leadership
Nouveau
2j-LVC-p.99
Management stratégique, mobiliser efficacement
ses partenaires .
2)-SMP - p.100 2> Manager confirmé )
Réussir vos présentations pour ., .
le Comité de Direction I Manager confirmé : renforcez votre efficacité
2j-PCD-p.100 3j-PFM-p.97
Le Lean et I'Agilité au service du leadership Manager : décidez pour agir
managérial Nouveau 2j-DPA-p.101
2j-GIL-p.102 Manager : développez I'intelligence collective
de votre équipe Nouveau
2j-ICE-p.101
'@I Concilier management et expertise
2j-QME - p.102

> Evaluation managériale >

I S'évaluer comme manager, les 12 compétences clés
3j-EVM- p.104 S
I L'évaluation 360° et son utilisation )) AppfOCheS SpECIflqueS )

2j-LET-p.104 o, ) . 95
| Le Lean et I'Agilite au service du leadership

managérial Nouveau
2j-GIL-p.102

Management collaboratif, outils et postures 2.0
» Intelligence émotionnelle, oAN0-p I3 _
Mettre en place le management visuel Nouveau

mentoring > 2j-VUL - cf@
Manager : appliquez les méthodes du monde sportif

Devenir un Manager intuitif Nouveau 2j-TIF-p.103

I 2j-TUF-p.90

Management, intégrer I'humain

dans son management

3j-IHU - p.105

Manager par l'intelligence émotionnelle
2j-EMO-p.106

) 2> Mieux communiquer »
I Devenir Mentor
2j-MNT-p.106 @I Décoder les comportements
2j-DOM-p.107

@ MBTI, mieux se comprendre et
mieux comprendre les autres

2j-MBT-p.107

Process Com?®, initiation
3j-PCE-p.108

2> Cycle Certifiant

MANAGER CONFIRME »> 13j.-KMC - p.96 I ?r%cct:ss 1Cut‘lam@'. perfectionnement
j-PCA-p.
) composition du cycle I Initiation a la PNL
2j-PNL-p.109

DPE 3, p.81/DEL 2j, p.78/CHA 2j, p.121/OTE 2j, p.81/PCE 3j,p.108

I L'ennéagramme pour mieux communiquer
2j-ENN-p.197

Améliorer ses relations, I'analyse transactionnelle
3j- NAT-p.197

) journée de certification




Cycle certifiant Manager confirmé
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certificat professionnel FFP

Manager expérimenté, ce cycle vous permettra de prendre le recul nécessaire sur votre fonction.
Vous perfectionnerez vos compétences relationnelles par la ProcessCom®, analyserez les facteurs
de réussite dans la conduite d'un changement organisationnel, apprendrez a rendre votre équipe

autonome dans les taches déléguées et dans la gestion efficace de ses activités.

EXercices
pratiques

Réf: KMC

Durée: 13 jours

Composition du cycle :

réf DPE, 3j, cf p. 81
réf DEL, 2j, cf p. 78
réf CHA, 2j, cf p. 121
réf OTE, 2j, cf p. 81
réf PCE 3j, cf p. 108
réf KLX

27 oct./19 déc. 2014
30 mars/29 juin 2015

Examen

Les dates de début du cycle sont
indiquées sur le planning, les sessions
sont a choisir sur une période de 12 mois.

Prix : 5340 € HT (prix 2014)
option full incluse

soit environ 30% de remise incluse

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)) PARTICIPANTS

Responsables d'équipe ou de projet, ma-
nager, toute personne en charge d'enca-
drement d'équipe.

_)) PREREQUIS |

Expérience requise en management
d'équipe.

2> Evaluer sa performance de manager
« Développer son charisme, asseoir son leadership.

22> Comprendre et évaluer son équipe

 Les besoins fondamentaux d'une équipe.

« Bases de la ProcessCom®, Ennéagramme...

« Evaluer les performances individuelles et collectives.
Etablir un plan personnel d'actions de progres.

2> Développer le potentiel et la motivation

« S'approprier le réle de développeur de talent.

« Développer une vision et donner du sens, favoriser
l'innovation.

« Gérer les réticences et les conflits.

 Construire la cohésion : instaurer des valeurs
communes et des regles du jeu.

2> Intégrer la délégation dans son management
e Les caractéristiques d'une délégation motivante.
« Développer l'autonomie.

) Réussir des délégations responsabilisantes

« Définir l'environnement de la délégation : clarifier les
objectifs et les résultats attendus, formaliser le cadre.
« Comprendre les enjeux et les régles de la délégation.
« Diagnostiquer son approche personnelle de la
délégation.

2> Mener une délégation avec succés

« Clarifier les actions a déléguer.

« |dentifier les indicateurs de suivi efficaces.
« Définir les contrats de délégation.

) Réussir les entretiens de délégation

« Traduire la mission en objectifs : définir les étapes clés
de l'entretien de délégation.

« Mener les entretiens de suivi de délégation : évaluer la
réussite de la délégation.

D) Les représentations du changement

* Apprendre a accueillir et maitriser ses propres
réactions souvent imprévisibles.

 Les différents types de comportements face au
changement.

« Savoir identifier ses freins et ses contradictions. Les
remises en cause et les deuils.

22> L'accompagnement au changement

« Comment adapter ses comportements et ses attitudes
face au changement ?

« Utiliser le stress comme indicateur.

« Utiliser le changement comme facteur de progrés.

« Communiquer le changement : savoir faire partager le
changement et le rendre attractif pour tous.

« Les étapes clés du changement. Optimiser son temps
pour réussir le changement.

« Le coaching. Les outils de pilotage. Pérenniser les
progres.

) La vie d'un groupe au travail
« Comprendre le fonctionnement d'un groupe au travail.
« Appréhender les attentes et les besoins du groupe.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 4907 7373

2> Evaluer pour organiser
« Développer des techniques d'évaluation.
« Evaluer compétences, motivation et profils relationnels.

2> Organiser l'activité de son équipe

« Fixer des objectifs collectifs et individuels : SMART.
« Définir et formaliser des plans d'action collectifs et
individuels (répartir les taches et planifier).

« Suivre les actions pour s'assurer des résultats.

22> Organiser son temps et celui de son équipe

* Mesurer sa perception et sa relation au temps.

« Gérer sa disponibilité et celle de son équipe.

« Faire le point sur le niveau prioritaire des activités.
« S'approprier les regles d'une organisation efficace.
« Utiliser les outils de la planification.

22> Limpact du changement sur l'organisation de
l'activité

« Comprendre les mécanismes et les étapes de
l'acceptation du changement.

« Faire adhérer l'équipe au changement.

22> Organiser sa communication managériale

« Organiser des temps d'échanges collectifs et
individuels.

« Utiliser la communication assertive pour renforcer son
leadership.

22> Mieux se connaitre pour étre reconnu

« Comprendre les applications du modeéle ProcessCom®.
« Se reconnaitre dans son inventaire de personnalité.

« Explorer les points forts et les pistes d'amélioration
des six types de personnalité.

« Explorer les principes de base et de phase.

22> Se positionner face a différents interlocuteurs
« Identifier leur manifestation (positive ou négative).
« Comprendre les attentes de ses interlocuteurs.
Identifier les styles de communication en fonction des
personnalités.

« Intégrer la notion de canal de communication
approprié.

2> S'exercer aux techniques d'influence

« Explorer les besoins psychologiques.

« Anticiper, cadrer, conduire la relation.

« S'approprier les différents styles de management.

2> Déjouer les piéges de la mécommunication en
situation de stress

« Distinguer les occurrences du stress positif et du
stress négatif.

« Découvrir et intégrer les trois degrés de stress en
mécommunication.

« Evaluer les comportements prévisibles sous stress.

22 Rétablir une relation fluide

« Stopper les séquences de détresse.

« Intégrer les notions de masques et de drivers.

« Explorer les différents comportements sous stress des
types de personnalité.

« Rétablir la communication.

« Savoir émettre une critique, savoir dire non.

« Pouvoir donner du feed back.



Manager confirmé : renforcez votre efficacité

les 7 processus clés

Renforcer ses capacités managériales en développant une vision périphérique et une approche systémique.
Déploiement de processus d'approche évaluative et anticipative : modélisation STAR, accompagnement,
implication, régulation des points de vue, autonomie et innovation, proactivité, management participatif.

2> Réles et responsabilités du management

« Favoriser la vision périphérique.

« Comprendre les réactions en situation d'incertitude.
« Gérer ses ressources personnelles.

Exercices Se positionner. Identifier son style de
management.

22 1: Garder une longueur d'avance

« Etre en proactivité, devancer les événements.

« Prendre des initiatives.

* Rebondir sur les événements.

» Gérer ses ressources personnelles.

Exercices Mises en situation comportementales sur cas
professionnels : anticiper et rebondir sur les événements.

2) 2: Définir son objectif et son espace de
management

« Mettre en place un processus managérial.

e Accompagner plutét que réaliser.

« Identifier sa vraie valeur ajoutée.

Exercices Mises en pratique sur cas professionnel
d'accompagnement aux changements.

2> 3 : Mettre en place le processus STAR®

e S pour Start : prendre du recul pour développer une
vision systémique.

« T pour Think : analyse des scénarios possibles.

« A pour Action : planification et contréle des actions.
* R pour Review : faire le bilan de son action.
Exercices Résolution de probléme organisationnel.

AL/ IIIVLLL/99770 777977701 //970 707497077/ //770 001777771/ /7707707477000 /4707777/

2> 4 : Développer votre management participatif

« Développer vos capacités d'ouverture et d'écoute.

« Intégrer les équipes dans la prise de décision.

« Savoir prendre des décisions opérationnelles efficaces.
Exercices Mises en pratique sur cas professionnel de
prise de décision.

2> S: Assurer une implication de vos équipes

« Comprendre et intégrer les retours collaborateurs.

« Décoder et dédramatiser les interprétations négatives.
* Responsabiliser : mise en pratique de contrats
managériaux.

)) 6: Développer votre management de la diversité
« Savoir inclure les opinions divergentes.

 Respecter les différences individuelles.

* Résoudre les désaccords par une démarche d'échange.
Exercices Mises en pratique sur cas professionnel de
régulation.

2> 7 : Développer votre management évolutif

« |dentifier et utiliser les attentes de ses collaborateurs.
« Définir et mettre en place des espaces d'autonomie
pour favoriser l'évolution.

» Motiver par les " préférences ".

e Laisser libre cours aux nouvelles expériences.
Exercices Mises en pratique sur cas professionnel de
résolution de probléeme en équipe.

Manager : développez votre pouvoir d'influence

P E=

Réf : PFM

Durée: 3jours

Paris 24-26 nov. 2014
26-28 janv./30 mars-1 avr. 2015
26-28 mai 2015

Prix : 1830 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

3} EXERCICES

Nombreux exercices et jeux de roles fil-
més avec analyse individualisée.

)} PARTICIPANTS

Ce stage s'adresse a tous les managers
qui souhaitent développer leur efficacité
en tant que responsables d'équipes.

| ) PREREQUIS |

Expérience requise en management
d'équipes.

Bien utilisé, votre pouvoir d'influence est un puissant levier pour améliorer la coopération au sein de vos
équipes et renforcer votre leadership. Ce stage vous permettra de travailler efficacement vos techniques de
communication pour développer vos capacités d'influence.

2D Etre influent, faire passer des messages
 Pouvoir, autorité et influence.

» Prise de pouvoir et pouvoir a ma disposition.
 Evaluer sa position stratégique et son niveau
d'influence au sein de son organisation.
Exercices Exercice d'application sur des cas réels
rencontrés en entreprise.

) Stratégies et leadership

« Les six stratégies d'influence et la matrice du pouvoir.

« Repérer son style de leadership et évaluer son
influence.

« Développer son assertivité et sa force de conviction.
 Imaginer le futur et les scénarios envisageables.

« Réaliser un 360° pour optimiser les compétences et les
potentialités.

Exercices Réflexion collective sur les raisons et les
moyens du pouvoir d'influence dans son travail.

2> Appliquer les techniques essentielles

 Etre orienté "Plug and Play", ou comment rester dans le
paysage en mode action réaction en permanence.

« Connaitre et rentrer dans la "bulle” de l'autre, pour
mieux se comprendre et gagner du temps.

« Montrer sa différence, sa spécificité, son originalité,
son exemplarité.

 Valoriser les collaborateurs : passer d'un collaborateur
hostile a neutre et de neutre a allié.

« Promouvoir les valeurs du groupe. Capitaliser sur ce
qui cimente, renforce, rend plus fort.

« Passer d'une stratégie "convaincre” a "faire
comprendre”. D'une stratégie "One shot" a une stratégie
"durable”.

Exercices Créer un plan de progrés personnalisé.

2> Batir un plan d'action en énergie positive

» Déjouer les forces négatives : manipulation, hostilité,
perversité.

« Sortir du triangle dramatique et influencer en milieu
difficile, hostile, malsain.

« Capitaliser sur l'humain : passer de l'énergie négative a
positive et créatrice.

« Mettre en place des régles de coopération efficaces,
comprises, acceptées et applicables.

* Gérer tous les types de situation. Prévenir les
demandes.

« Etre un manager reconnu : en interne et externe.
 Avoir une vision, un projet pour l'avenir.

Jeu de réle Résolution de problémes en équipe. Jeux de
réle et débriefing collectif.

www.orsys.fr

Exencices
d if pratiques

Réf : FLU

Durée: 2jours

Paris 6-7 oct./8-9 déc. 2014
26-27 fév./2-3 avril 2015
11-12 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Application sur des cas réels. Plan de
progrés personnalisé. Résolution de pro-
bleme en équipe. Jeux de role.

)} PARTICIPANTS

Dirigeants, top et middle management,
responsables.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

pratique

pratique
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management perfectionnement



management perfectionnement

Développer son leadership de manager

EEC

Ce stage pratique a pour objectif de permettre aux participants d'améliorer et d'affirmer leur propre style de
leadership, de posséder et maitriser des outils pour évaluer toute situation et adopter des pratiques de leader
afin de motiver et d'amener leurs équipes a se dépasser.

€Exercices .
pratiques »

Réf : EAL
Durée: 2jours
Paris 2-3 oct./13-14 nov. 2014

11-12 déc. 2014

22-23 janv./19-20 fév. 2015
Groupe 1 4-5déc. 2014

12-13 mars/11-12 mai 2015
Groupe 2 27-28 nov. 2014

22-23 janv./26-27 mars 2015
Groupe 3 20-21 nov. 2014

15-16 janv./26-27 mars 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Exercices pour mieux se connaitre, ana-

lyser son style de leadership et détermi-
ner les domaines a améliorer.

) PARTICIPANTS

Ce stage s'adresse aux managers qui
souhaitent développer leur charisme.

| 1) PREREQUIS |

Expérience en management d'équipes.

2> Exercer un leadership efficace

» Comprendre les caractéristiques du leadership.
Leadership et management.

» Savoir identifier les quatre principaux styles de
leadership. Repérer son style dominant.

» Appréhender le pouvoir d'influence du leader.

« Distinguer pouvoir, puissance et autorité.

« Augmenter sa capacité d'attention et d'observation.
» Comprendre les caractéristiques d'une équipe
performante. Identifier les stades de développement de
son équipe.

« Evaluer le savoir-faire et la motivation de chaque
collaborateur.

« Fixer des plans d'action.

Exercices Questionnaire d'auto-évaluation, analyse
et interprétation. Jeux de réles permettant d'analyser
et de prendre des décisions sur les styles de leadership
appropriés. Débriefing en groupe.

) Les pratiques d'un leadership mobilisateur

« Relever les défis, créer le changement, innover.
 Connaitre les leviers de motivation pour progresser,
responsabiliser ses collaborateurs.

 Elaborer sa propre vision et comprendre comment la
faire partager efficacement.

» Développer un leadership basé sur des valeurs, des
intéréts communs.

« Communiquer pour mobiliser son équipe.

« Instaurer un climat de confiance. Définir des objectifs
de coopération.

» Montrer la voie, diriger par l'exemple.

» Encourager. Reconnaitre les contributions individuelles.
Célébrer la réussite.

Exercices Questionnaire d'auto-évaluation, analyse et
interprétation, échanges d'expériences, élaboration d'un
plan d‘action.

) S'affirmer dans son rdle de leadership

« Comprendre les trois modes de comportements : fuite,
agressivité, manipulation.

» Développer son assertivité : savoir demander, refuser,
exprimer son point de vue, donner un feed-back
constructif.

» Se positionner face aux critiques. Faire face aux
tensions et aux peurs de son équipe.

» Développer sa capacité d'écoute active. Savoir
questionner, reformuler.

« Utiliser le non-verbal : le regard, l'attitude, la voix, la
gestuelle.

« Développer son charisme. Véhiculer une image
positive.

Exercices Questionnaire de positionnement sur son
niveau d'assertivité. Jeux de réles : savoir écouter et gérer
des désaccords. Débriefing collectif.

Y L
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Réf: FFL
Durée: 2jours
Paris 13-14 oct./15-16 déc. 2014

26-27 fév./2-3 avril 2015
11-12 juin 2015

Groupe 1 5-6 fév./25-26 juin 2015

Groupe 2 12-13 fév./18-19 juin 2015

Groupe 3 19-20 fév./4-5 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)} PARTICIPANTS

Ce stage s'adresse a toute personne en
situation d'animation ou de management,
au manager qui souhaite revitaliser son
leadership et donner du souffle a son
équipe.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

22 Mieux connaitre sa personnalité

« Identifier les différents types de personnalité. L'axe
affirmation et 'axe expressivité.

« Reconnaitre son propre profil. Le D.E.F.I.

» Asseoir son leadership.

Exercices Autodiagnostic. Réflexion collective et
individuelle.

2> Techniques théatrales pour développer ses
capacités relationnelles

« Mesurer les écarts entre "ce que je crois montrer et ce
qui est pergu”.

« Accepter les différences de perception.

* Repérer et modifier les croyances.

« Surmonter les différences et dépasser les blocages.

» Résoudre les situations conflictuelles.

Mise en situation Exercices ludiques.

2> Techniques théatrales pour renforcer son impact
auprés de ses équipes

« Identifier les contributions et motivations de ses
collaborateurs.

» Adapter ses messages en fonction des situations et des
individus.

» Savoir expliquer les objectifs.

« Adapter son comportement pour faire partager sa
vision, expliquer les décisions et susciter l'implication.
Exercices Mises en situation et jeux de réle.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Renforcer son leadership, atelier théatre

Explorer les techniques théatrales et les appliquer pour développer et affirmer son leadership, tel est l'objectif
de cet atelier théatre. Vous apprendrez a mesurer l'impact de votre comportement et de votre communication, a
identifier le mode de fonctionnement de vos collaborateurs, et a favoriser leur implication.

2> Expérimenter sa posture de leader

« Oser et s'engager : apprendre a se mettre en scéne.

» Mobiliser ses ressources face a une situation
inattendue.

» Se servir de son histoire : son expérience, son recul...
» Découverte de soi et de ses potentialités.

Exercices Mises en situation, jeux de réle a partir de la
réalité des participants : situations informelles, formelles.

2> Techniques théatrales pour étre acteur de sa
communication

« Communiquer avec son étre : 'EPI (émotionnel,
physique, intellectuel).

« Aisance corporelle : dynamisation, fluidité, capacité a
parler avec son corps.

* Le regard, premier vecteur d'échange.

« Identifier, accepter et gérer ses émotions.

* Renforcer sa confiance en soi et dans les autres.
Exercices Exercices ludiques, mises en pratique sur
des situations types rencontrées par les participants :
situations en face a face, en groupe.

2> Prendre son leadership et animer en toute
situation

* Renforcer sa capacité a convaincre, a entrainer.

« Etre force de proposition, développer sa créativité.
» Se montrer réaliste dans ses attentes.

« Assurer la cohésion de son équipe.

Jeu de réle Mises en pratique sur des situations
ludiques.



Leadership au féminin

La population managériale s'est largement féminisée, ce qui améne une évolution de la culture d'entreprise et
des comportements. Cette formation vous apprendra a développer votre leadership et votre capacité d'influence
en tant que femme manager, a optimiser vos relations, a vous affirmer et défendre vos idées.

2> Se positionner dans I'environnement social

« Cerner les évolutions sociales et les contraintes de
l'environnement.

« Identifier les poles féminins.

« Comprendre ses propres représentations mentales.
« Se libérer des stéréotypes. Lever les idées recues.
Identifier ses résistances personnelles.

Exercices Atelier de rélexion individuellle. Exercices
de réprésentations mentales. Identifier les principaux
stéréotypes et idées regues.

2> Comprendre les spécificités du leadership au
féminin

» Connaitre les caractéristiques du leadership féminin.
« Cerner les principales distinctions au sexe opposé.

« Situer son charisme et son leadership.

« Développer son pouvoir d'influence.

Réflexion collective En groupe, construire une carte

mentale sur les caractéristiques du leadership au féminin.

22 Découvrir son propre style de leadership

« Identifier ses valeurs personnelles et ses "drivers".

« Repérer son mode de fonctionnement.

« Connaitre ses qualités et axes de développement.
Mise en situation Prendre conscience de son image et
de ce qu'elle véhicule. Débriefing en groupe.

2> Construire son leadership
* Renforcer son estime de soi. Prendre conscience de
son potentiel.

« S'accepter, connaitre ses limites.

« Rechercher son équilibre intellectuel, émotionnel,
physique.

« Développer son intelligence émotionnelle.

« Batir des relations positives grace a l'écoute active.

« Développer sa flexibilité comportementale.

« Soigner son image et accroitre son impact.

Mise en situation Avec l'aide de la vidéo : développer
son intelligence émotionnelle. Débriefing sur les
comportements mis en ceuvre.

2> S'affirmer au féminin

» Exprimer son opinion avec assertivité, savoir
demander, refuser, formuler un reproche de fagon
positive.

 Faire respecter ses valeurs.

« Débloquer des situations conflictuelles.

Mise en situation En vidéo : gérer des situations
difficiles. Débriefing en groupe.

2> Manager au féminin

e Comprendre l'exercice du management et de l'autorité
au féminin.

 Trouver son style de management au féminin.

« Adapter son attitude a chaque situation : réunion,
entretien, prise de décision, recadrage.

« Créer les conditions d'une synergie avec son équipe.

« Définir son plan d'actions.

Mise en situation En vidéo : adapter son management
aux situations du quotidien. Débriefing collectif.

DB D
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Réf: LEF

Durée: 2jours

Paris 13-14 oct./12-13 nov. 2014
8-9 déc. 2014

5-6 janv./2-3 fév. 2015

2-3oct./18-19 déc. 2014
23-24 fév./21-22 avril 2015

Groupe 1

9-10 oct./18-19 déc. 2014
19-20 mars/11-12 juin 2015

Groupe 2

16-17 oct./18-19 déc. 2014
19-20 mars/18-19 juin 2015

Groupe 3

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Exercices de réflexion individuelle, mises

en situation, analyse des situations ren-
contrées par les participants.

}) PARTICIPANTS

L'ensemble du public encadrant féminin :
dirigeantes, responsables de service,
managers, cadres.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

P L L L L L L/
Prendre la parole pour renforcer son leadership

nouveslt

La parole est un outil essentiel de communication, elle incite a l'action. Bien assurée, elle mobilise les énergies,
favorise l'écoute et 'adhésion. Cette formation vous apprendra a travailler votre voix, a développer votre
expression pour affirmer votre posture et gagner en aisance et en force de conviction.

22 Prendre la parole avec efficacité

« Adopter une posture ouverte.

* Renforcer ses appuis, s'ancrer.

« Projeter sa voix pour s'affirmer.

« Susciter 'écoute.

e Libérer sa gestuelle.

« Se déplacer librement dans l'espace.

« S'approprier les techniques des grands orateurs.
Exercices Training postural, vocal et comportemental.
Ecoute et analyse des voix des grands orateurs.

) Renforcer sa communication orale

« Comprendre ce qui est en jeu dans la communication
orale ; l'information, la relation.

* Optimiser sa communication non verbale et para-
verbale (posture, voix, gestuelle, espace).

» Développer l'écoute active.

« Adapter le ton de son discours a son auditoire.

* Recueillir le feed-back et en tenir compte.

« Développer son attractivité pour favoriser l'adhésion.

Jeu de réle Mimer un texte puis le dire. Recueillir le feed-

back. Créer un personnage.

22 Rendre son discours vivant et convaincant
« Jouer sur des intentions mobilisatrices.

« Convaincre pour motiver a l'action.

 Etre authentique, ouvert pour améliorer ses
performances.

o Théatraliser pour capter son auditoire.

* Transmettre son enthousiasme.

« Maitriser la globalité de son intervention.
Mise en situation Coaching individuel sur " l'entrée en
scene ', jeux sur les intentions mobilisatrices.

)) Développer son leadership

« Communiquer une image positive.

« Instaurer un climat de confiance en posant sa voix.
« Partager ses convictions. Identifier son style.

« Transmettre sa vision avec clarté.

« Garder son objectif en perspective.

Jeu de réle Interpréter une scéne. Trois minutes pour
convaincre.

J) Développer son expression émotionnelle

* Reconnaitre, accepter et canaliser ses émotions.
» S'auto-observer et se relaxer.

« Utiliser sa voix pour libérer ses émotions.

« Trouver sa stabilité émotionnelle.

« Identifier et contrer les situations de stress.

* Montrer son implication.

Exercices Test sur les petites voix, les messages

contraignants. Respiration, relaxation, visualisation.

2> Améliorer ses performances

« Valoriser ses points forts. Oser se dépasser.

« Déstabiliser ses croyances pour adopter des
comportements plus aidants.

« Elaborer ses propres stratégies de réussite.
Jeu de réle Changer de point de vue. Définir ses
ressources et ses pistes de progression.

www.orsys.fr

Exercices
pratiques
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Réf: LvC
Durée: 2jours
Paris 18-19 déc. 2014

2-3 avril/18-19 juin 2015

Prix : 1350 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Cet atelier permet d'expérimenter lim-
pact d'une voix et d'une posture affirmées
dans le cadre d'interventions orales.

)} PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant renforcer son
leadership.

| 1) PREREQUIS |

Aucun.

anagement perfectionnement



Management stratégique, mobiliser efficacement
ses partenaires

Ce stage vous permettra d'acquérir des méthodes, outils et réflexes pour améliorer la mobilisation de vos
partenaires internes ou externes. Vous découvrirez notamment comment mettre en ceuvre la stratégie des alliés,
optimiser votre communication et développer votre capacité de persuasion et d'influence.

EXercices
pratiques

Réf: SMP
Durée: 2jours
Paris 24-25nov. 2014

9-10 mars/8-9 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) EXERCICES
Tests d'autopositionnement, études de

cas, retours d'expériences et échanges
collectifs. Jeux de roles et mises en
situations.

1)} PARTICIPANTS

Dirigeants d'entreprise et managers
stratégiques souhaitant mobiliser plus
efficacement leurs partenaires internes
et externes.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2> Leadership, mobilisation et stratégie d'influence
« Savoir distinguer pouvoir, autorité et influence.

« Comprendre les stratégies de l'influence et la matrice
du pouvoir.

« Evaluer son leadership, sa position stratégique et son
influence au sein de son organisation.

Travaux pratiques Tests d'autopositionnement, retours
d'expériences et échanges collectifs.

22 Mettre en ceuvre la stratégie des alliés

» Recenser ses alliés : effectuer un quadrillage.

« Distinguer alliés, opposants et passifs.

« Effectuer une classification : élaborer la carte des
partenaires.

* Comprendre la socio-dynamique des partenaires.

* Mobiliser ses alliés, créer son réseau d'alliés.
Travaux pratiques Etudes de cas et mise en application
de la stratégie des alliés sur sa propre organisation.

2> Mobiliser et impliquer ses partenaires

« Créer un climat de confiance pour les échanges avec
ses partenaires.

« Valoriser ses partenaires : transformer un partenaire
hostile en un partenaire neutre et un neutre en allié.

* Donner des signes de reconnaissance.

 Pratiquer l'écoute active pour mieux comprendre ses
partenaires

* Promouvoir les valeurs de l'organisation et capitaliser
sur les aspects positifs de la relation partenariale.

« Penser "stratégie durable” et se projeter dans l'avenir.

Travaux pratiques Etudes de cas et mises en situation.

22 Communiquer pour mieux mobiliser

« Connaitre les différents processus et canaux de
communication.

« Optimiser la communication ascendante : mettre en
place des tableaux de bord et des outils de report et
d'alerte.

* Améliorer sa communication descendante : savoir
transmettre la bonne information au bon moment.
Mise en situation Jeux de réles et mises en situation
sur l'animation de réunions d'information.

2> Développer sa capacité d'influence

» Développer son assertivité et sa capacité de
persuasion.

« Légitimer sa fonction et son réle.

» Développer son autorité non hiérarchique. Gagner en
autorité et en charisme.

* Montrer sa différence, sa spécificité, son originalité et
son exemplarité.

» S'exprimer de maniére positive.

Mise en situation Jeux de réles sur le charisme et la
égitimité d'un manager face a des partenaires.

Y L
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EXxercices
pratiques

Réf : PCD
Durée: 2jours
Paris 2-3oct./11-12 déc. 2014

5-6 fév./12-13 mai 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Analyse de pratiques et mises en situa-
tion autour de problématiques spéci-
fiques a la réalité des participants.

) PARTICIPANTS

Toute personne intervenant en Comité
de Direction et souhaitant renforcer son
aisance et son efficacité a l'oral.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

management perfectionnement

2> Construire et animer une présentation

« Définir l'objectif a atteindre en fonction des contextes et
du public visé.

« Construire une stratégie d'objectifs porteuse de sens
pour ses interlocuteurs.

« Connaitre les regles de pilotage d'une réunion.

« Construire l'ordre du jour.

« Captiver et accrocher le public dés la phase
d'introduction.

Travaux pratiques Préparer une trame d'intervention
sur un theme spécifique a l'entreprise du participant.
Définir une stratégie de présentation pour persuader.

2> S'adapter aux interlocuteurs pour mieux
persuader et négocier

» Repérer les profils de personnalité de ses
interlocuteurs.

» Comprendre sa structure de personnalité et savoir
s'adapter.

« Choisir son niveau de communication pour mieux
persuader et convaincre.

« Etre conscient de ses points forts, talents et limites.
Travaux pratiques Analyser son style de
communication et son profil dominant. Mises en situation
de communication spécifiques suivies d'un débriefing
collectif.

22 Renforcer son positionnement et son leadership

 Structure du pouvoir personnel et ses quatre axes.
« Pro-activité et responsabilité.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Réussir vos présentations pour le Comité de Direction
renforcer son leadership

Ce stage vous montrera comment créer une présentation efficace pour le Comité de Direction, comment
l'adapter a vos interlocuteurs et la présenter avec aisance de maniére a renforcer votre positionnement.

« Construction et appropriation de sa puissance
personnelle.

Travaux pratiques Séance de coaching : ancrage de
'état de puissance personnelle. Mises en situation pour
tester son positionnement et son leadership. Débriefing
collectif.

2 Se préparer a l'oral et adapter sa présentation
aux contraintes

« Gérer son stress et son trac en public.

» Quelques astuces pour étre plus performant.

« Savoir gérer le temps imparti et les imprévus.
Exercices Exercices de relaxation, de respiration et
réalisation d'ancrages. Technique de visualisation positive
pour la préparation de la prise de parole. Traitement
personnalisé des problémes rencontrés.

) Piloter sa présentation orale avec aisance

« Structurer sa présentation orale et sa prise de parole.
» Maitriser sa présentation : les principales erreurs a
éviter.

» Développer sa force de conviction : choisir des mots
forts, rester positif.

Mise en situation Mises en situation sur la conduite
d'une réunion en Comité de Direction. Débriefing collectif.



Manager : décidez pour agir

La rapidité et la pertinence des décisions constituent un enjeu majeur : il s'agit de faire des choix, en gérant un
niveau d'incertitude important. Cette formation vous permettra de développer l'agilité, 'anticipation, la réactivité,
la capacité de communication, qualités indispensables a la prise de décision.

) Développer ses atouts pour mieux décider

« Situer les différentes approches de la prise de décision.

« Repérer son style dominant de prise de décision.

« Identifier les difficultés émotionnelles et
méthodologiques pour décider efficacement.

« Identifier et lever ses freins a décider.

« Clarifier les attentes des interlocuteurs.

« Identifier les situations de prises de décision a forts
enjeux.

« Mieux connaitre ses atouts et ses points de vigilance.
Travaux pratiques Test de positionnement sur son
style de prise de décision. Mises en situation : résolution de
problématique. Débriefing collectif.

2> S'entrainer a la prise de décision efficace

« Les méthodes créatives pour élargir le champ des
options.

« Anticiper des décisions importantes : l'analyse et
'évaluation des risques.

« La visualisation de vos décisions : la méthode des
scénarios.

» Décider seul ou en groupe.

Travaux pratiques Mises en situation : la décision
collaborative. Débriefing collectif.

2> Considérer la décision comme un processus
» Repérer et éviter les écueils a une bonne prise de
décision.

« Préparer et élaborer la décision.

« Les principaux outils de la prise de décision.
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Travaux pratiques Mises en situation : ['analyse des
options et des possibles. Débriefing collectif.

2> Décider en situation complexe

* Prendre en compte le court terme et le moyen terme
dans sa décision.

» Décider en situation d'urgence, en situation de crise.
« Déterminer le type de processus décisionnel a
privilégier en urgence.

« Concilier approche analytique et approche intuitive.
Travaux pratiques Mises en situation : la prise de
décision en groupe. Débriefing collectif.

2D Faire adhérer ses collaborateurs a ses décisions
e Les points clés d'une communication efficace.

« Communiquer pour responsabiliser.

« Faire adhérer les autres a ses décisions.

Travaux pratiques Mises en situations : vendre ses
décisions. Débriefing collectif.

2> Passer de la décision a la mise en ceuvre des
solutions

« Elaborer un plan d'actions pour mettre en ceuvre et
pour faire un suivi.

« Faire un bilan des actions.

Travaux pratiques Mises en situation : décliner ses
décisions en actions. Débriefing collectif.

Manager : développez l'intelligence collective

de votre équipe

Exercices
pratiques

Réf : DPA

Durée: 2jours

Paris 20-21nov. 2014
26-27 fév./16-17 avril 2015
25-26 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Test de positionnement, mises en situa-

tion avec débriefing en groupe, retours
d'expériences.

3} PARTICIPANTS

Tout professionnel ayant a prendre des
décisions.

| 1) PREREQUIS |

Avoir mis en place des processus déci-
sionnels.

nouveslti

Comment favoriser 'émergence et l'expression de l'intelligence collective dans vos projets et dans votre
entreprise ? Cette formation vous montrera une approche managériale nouvelle, créatrice de valeur ajoutée, et
vous apportera les clés pour fédérer, stimuler votre équipe et renforcer son efficacité.

2> Comprendre l'intelligence collective

« Intégrer les neurosciences au cceur de la performance.
« Intégrer le passage de 'Homo sapiens vers 'Homo
"communicans”.

« Prendre conscience des outils de la communication et
des nouvelles technologies.

Travaux pratiques Exercices de prise de conscience de
son potentiel de communication.

) Développer son potentiel et sa motivation de
manager

« Se sentir légitime, avoir confiance, gérer ses émotions.
« Développer son charisme, asseoir son leadership.

« |dentifier ses leviers propres.

« Construire son assertivité et son "Empowerment".

* Renforcer sa personnalité et la mettre au service du
collectif.

Exercices Autodiagnostic.

2> Accompagner la mise en ceuvre de l'intelligence
collective

« Instaurer des valeurs communes et des regles du jeu.
« Evaluer les performances individuelles et collectives.
 Savoir entendre et encourager, l'écoute active.

« Etablir des plans d'actions personnels, les critéres du
fonctionnement optimum.

* Mobiliser l'équipe vers la qualité et la réussite de
l'objectif.

« Réguler les conflits vers l'objectif.

« Construire son role de manager.

Exercices Faire le diagnostic de l'organisation et du
fonctionnement de son équipe. Construire le tableau
d‘activité de son équipe.

2> Favoriser l'efficacité et la performance de chacun
dans I'équipe

« Développer le bien-étre de l'équipe pour favoriser la
performance.

« S'inspirer des méthodes Agiles.

« Valoriser chacun et coordonner les compétences en
temps réel.

« Réaliser un diagnostic de la transformation et de la
réussite d'une équipe.

« Développer l'intelligence créative et émotionnelle de
chacun.

« Valider le réseau d'intelligence collective créé pendant
la formation.

Mise en situation Mise en situation filmée de votre
capacité d'intelligence collective, analyse et feedback du
groupe.

2> Plan d'Action Personnel de progrés

« Autoanalyse/autodiagnostic.

« Eclairer ses talents.

« Définir son plan de développement personnel.
Etude de cas Plan d'action : objectifs, étapes, délais,
acteurs, obstacles a la réalisation, résultats attendus.

www.orsys.fr

P B

Réf : ICE
Durée: 2jours
Paris 18-19 déc. 2014

23-24 mars/21-22 mai 2015

Prix: 1350 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1) EXERCICES

Ce stage, tres interactif, s'appuie sur de
nombreux exercices pratiques et mises
en situation filmées avec restitution et
analyse individualisée.

)} PARTICIPANTS

Manager et toute personne souhaitant
trouver les outils de la performance
humaine au sein de son équipe en accé-
dant a la compréhension de lintelligence
collective.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

pratique

pratique
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Concilier management et expertise

Ce stage vous permettra de mieux cerner la différence de posture entre votre rdle d'expert métier et celui
de manager dans votre prise de poste ou dans l'occupation d'une double fonction. Vous apprendrez ainsi a
transférer votre expertise, a déléguer pour développer la motivation et les compétences de l'équipe.

€Exercices .
pratiques »

Réf : QME
Durée: 2jours
Paris 27-28 nov. 2014

12-13 fév./12-13 mai 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Autodiagnostics, tests, mises en situation

active, échanges d'expériences, debrie-
fing personnalisé. Retours d'expériences.

)} PARTICIPANTS

Experts devenant managers, managers
devant concilier expertise et manage-
ment, managers d'experts.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2> Trouver sa posture entre management et
expertise

« Connaitre les trois stades de développement : expert,
manager, leader.

« Comprendre son réle de manager.

* Qu'est-ce qu'un manager ? Qu'est-ce qu'un expert ?
« Identifier les différents types de managers : directif,
participatif, bienveillant, délégatif.

« Clarifier les composantes du management et de
l'expertise.

* Repérer et surmonter les freins organisationnels et
personnels dans l'équilibre des deux réles.
Exercices Réflexion sur l'équilibre manager/expert
requis dans son poste a ['aide de la "matrice des
compétences"”.

2> Développer le potentiel de son équipe

« Connaitre les quatre degrés d'autonomie d'une équipe.
« Identifier clairement les rdles, compétences et attentes
de la hiérarchie et des collaborateurs.

« Apprendre a transférer son expertise et a déléguer.

« Trouver un style de management et de communication
qui répond a sa personnalité.

» Comprendre les personnalités et les besoins de
l'équipe.

» Adapter son style de management en fonction du
contexte.

Exercices Questionnaire d'autoévaluation sur son style
de management. Mises en situation : mener un entretien de
délégation en utilisant le style de management approprié a
la personnalité du collaborateur.

2> Se positionner en leader pour réussir dans les
deux réles

« Distinguer les trois niveaux de communication : sens,
processus et contenu.

« Partager sa vision au sein de 'équipe.

» Hiérarchiser et planifier les activités essentielles.

« Susciter l'automotivation, l'enthousiasme et
l'engagement.

* Les facteurs de motivation.

* La reconnaissance.

» La zone d'engagement de vos collaborateurs.

« Définir des objectifs clairs.

Exercices Atelier : construire sa propre vision. Jeux de
réles : donner des signes de reconnaissance dans une
réunion. Exercice de fixation d'objectifs. Positionner son
équipe sur la matrice socio-dynamique.

2D Gérer les cas difficiles

 Les principales difficultés face aux experts.

* Pratiquer la communication constructive et l'écoute
active.

« Intégrer la dimension émotion dans sa communication.
Exercices Autodiagnostic relationnel. Jeux de réle :
communication constructive. Plan d'action personnel :
formalisation les plans d'actions de chaque participant.
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EXercices
pratiques

Réf: GIL
Durée: 2jours
Paris 18-19 déc. 2014

2-3 avril/1-2 juin 2015

Prix :

1490 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

M EXERCICES

Ateliers sur la création de valeur et les
positions managériales.

) PARTICIPANTS

Managers, responsables de Business
Unit et d'équipes devant relever les défis
managériaux liés aux impératifs d'amé-
lioration, d'innovation, de maitrise des
collts, de flexibilité et réactivité.

)} PREREQUIS

Expérience en management et en gestion
d'activités.

management perfectionnement

22 Renforcer son management par les principes
Lean et Agile

» Décoder les enjeux actuels du management.

« Identifier ses valeurs et ses ressources personnelles
stratégiques.

« Découvrir les réponses managériales concrétes du
Lean et de l'Agile.

Travaux pratiques Serious Game et analyse collective.

2> Manager ses activités avec les principes de
performance Lean

* Comprendre la création de valeur Lean : les 7
principes.

* Intégrer les leviers de création de valeur a son style
managérial.

» Adopter une approche globale de la création de valeur:
le Value Stream Mapping.

Travaux pratiques Ateliers sur la création de valeur et
le réle managérial.

J) Créer les conditions de performance de I'équipe
Agile

» Définir les éléments-clés de performance de ses
équipes.

» Comprendre les besoins et les éléments de motivation.
« Comprendre les mécanismes de constitution et de
maturité d'une équipe.

« Définir un cadre d'action concret pour l'équipe :
responsabilité, coordination et coopération, délégation.
Exercices Jeu sur les choix de délégation.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Le Lean et I'Agilité au service du leadership managérial
des clés pour manager en environnement complexe

nouveslt

Cette formation vous permettra de développer, a partir des outils du Lean et de l'Agilité, une posture managériale
forte et créatrice de valeur ajoutée. Vous acquerrez de nouvelles clés pour fédérer, diriger et stimuler
l'intelligence collective de vos équipes et ainsi accroitre leur efficience.

2> Déployer une dynamique d'équipe forte : les
outils Agiles

« Créer et partager une vision forte et fédératrice.

« Impulser des éléments de motivation puissants dans la
gestion opérationnelle.

» Développer cohésion et convergence : outils Agile,
rituels Scrum, Serious Game.

» Développer et cultiver la maturité de 'équipe.
Exercices Jeu sur l'organisation et la régulation
d'équipes.

2> Développer une dynamique d'excellence

« Comprendre la dynamique d'apprentissage.

« Définir les besoins et leviers d'amélioration de ses
équipes.

« Manager l'excellence avec les outils Agiles : Perfection
Game, Starfish...

Exercices Exercice de rétrospective : Speedboat.

22 Insuffler une culture Agile, plan d'action

* Comprendre les dynamiques, stades et leviers de
changement.

» Gérer les oppositions et les difficultés.

« Vendre l'Agilité au client, au management
intermédiaire, a la direction, aux équipes.

« Définir une approche de transformation Agile.
Réflexion collective Atelier sur la conduite du
changement.



Management collaboratif, outils et postures 2.0

Ce stage vous présentera les enjeux des nouveaux outils de travail collaboratif. Vous verrez comment
accompagner vos équipes, rendre vos collaborateurs acteurs de ces changements et découvrirez les nouvelles

perspectives du management collaboratif.

22 Manager avec les nouveaux outils numériques

» Découvrir les nouveaux outils de partage, de production
et de coordination : enjeux et utilisations.

« Utiliser les outils open source : intéréts, avantages et
utilisations.

« Travailler en mode SAAS : intéréts, enjeux et risques.

» Développer le travail collaboratif : wikis, espaces
projets, intranet/extranet collaboratifs...
Démonstration Utilisation de Google Drive et
simulations de projets en mode collaboratif.

2> Comprendre et appliquer de nouvelles méthodes
de travail

e Comprendre le nouvel écosystéme de l'entreprise

: l'intégration croissante des prestataires, clients et
fournisseurs.

« Appréhender la fusion des clients et des fournisseurs
en partenaires.

« Manager une organisation composée de prestataires.
« Intégrer les notions de transversalité, de distance, de
désynchronisation...

Etude de cas Direction de projet avec 100% de
prestataires.

2) Optimiser sa gestion et sa communication

« Utiliser les médias sociaux pour simplifier l'acquisition
et la gestion client.

« Intégrer le " permission marketing " dans sa
communication interne et externe.

« Développer un réseau social d'entreprise : faire du
Community Management interne, poser des regles
d'usage.

« Personal Branding et image de marque : gérer son
e-réputation et celle de son entreprise.

Réflexion collective Utilisation des réseaux sociaux
d'entreprise et gestion des emails.

2> Adopter la philosophie de travail des générations
Yetz

« Travailler en 100% numérique : messagerie
instantanée, VOIP, Optical Character Recognition,
reconnaissance vocale...

* Gérer dynamiquement ses connaissances et ses
compétences : capitalisation des savoirs, mobilisations
de ses ressources.

« Intégrer des applications ludiques dans sa gestion et
son management.

* Motiver ses équipes : les rendre acteurs.

« Accompagner et faire adhérer ses équipes au
changement numérique.

Etude de cas Management d'un changement technique
et humain.

Exercices
pratiques

pratique

Réf: ANO
Durée: 1jour
Paris 6 oct./15 déc. 2014

20 avril/22 juin 2015

Prix : 840 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)] EXERCICES

Apports théoriques, échanges et retours
Exercices pratiques,

d'expériences.
études de cas et mises en situation.

1)) PARTICIPANTS

Managers, directeurs, chefs de projets.

| 1) PREREQUIS |

Une premiére expérience de manage-
ment d'équipe est nécessaire.

AL/ IIIVLLL/99770 777977701 //970 707497077/ //770 001777771/ /7707707477000 /4707777/

Manager : appliquez les méthodes du monde sportif »

pratique

Cette formation vous permettra de vous approprier des savoir-faire et des techniques empruntés au sport de
haut niveau. Vous verrez comment les adapter au management dans l'univers de l'entreprise notamment en
termes de motivation et de performance d'équipe.

2> Motiver son équipe

« Savoir constituer une équipe gagnante.

* Donner du sens : l'impact d'un projet partagé.

« Comprendre le rdle des valeurs dans la motivation
d'une équipe.

« Faire respecter les regles.

 Partager lintime : les idées, le plaisir, les émotions...
 Etablir un tableau de la performance.

« Partager le succes.

 Savoir donner du feedback.

Travaux pratiques Réflexions collectives et retours
d'expériences. Exercices pratiques sur la communication a
travers les émotions.

2> Développer une relation de confiance avec le
joueur

* L'observation et l'écoute des besoins comme préalable
a la relation de confiance.

« La bonne distance a respecter entre l'entraineur et le
joueur.

EXercices
pratiques

Réflexion collective Echanges sur la notion de partage  * Les postures a observer. Réf: TIF
de valeurs. * La construction d'une relation de confiance. Durée: 2 jours
 L'exemple Yannick Noah. Paris 18-19 déc. 2014

2> Apprendre 3 communiquer comme un entraineur
» Comprendre les ressorts de la motivation d'un sportif
de haut niveau.

* Les bases de la motivation : 'exemple du dressage des
dauphins.

 Le role capital de l'entraineur : ses attitudes, ses
valeurs, ses croyances...

e Le role de la communication sur les images mentales
du joueur.

 L'écoute comme vecteur de succes.

« Privilégier la communication motivante : communiquer
sur les objectifs et pas sur les résultats.

e Bannir la communication dérangeante : critiques,
certitudes, affirmations péremptoires...

» L'exemple Nick Bollettieri : les raisons de son succes.

Mise en situation Réflexions collectives et retours
d'expériences. Mises en situations sur des exercices
d'observation.

2> Exploiter le potentiel du joueur

« Etre a 'écoute de ses préoccupations dans sa vie
privée.

« Etre a 'écoute de ses difficultés dans sa vie
professionnelle : passer du probléme a la solution.

« Savoir faire réfléchir la personne plutét que lui donner
des conseils.

« Connaitre les émotions et les réactions de la personne.
« Recadrer la personne sur ses attitudes limitantes.

« Faire en sorte que la personne s'engage.

Travaux pratiques Mise en situations sur des exercices
d'écoute active et de questions d'influences.

www.orsys.fr

26-27 mars/25-26 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Echanges et réflexions collectives, re-
tours d'expériences, mises en situation
et études de cas.

)} PARTICIPANTS

Managers, responsables d'équipe ou
chefs de projet.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.
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S'évaluer comme manager, les 12 compétences clés

A lissue du stage, chaque participant sera capable de comprendre sa position et son rédle vis-a-vis de sa
hiérarchie, de ses alter ego et de ses collaborateurs, et pourra ainsi identifier ses axes de progreés.

EXercices
pratiques

Réf: EVM
Durée: 3jours
Paris 6-8 oct./8-10 déc. 2014

30 mars-1 avril 2015
29 juin-1 juil. 2015

Prix: 1830 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS

Cette formation s'adresse aussi bien aux
cadres amenés a prendre la téte d'une
équipe, qu'a ceux qui souhaitent structu-
rer leur pratique.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2> Le manager et I'entreprise

» Compétence 1 : savoir décrypter la culture d'entreprise.
« La planification opérationnelle et ses risques.

» Le manager stratége : comment procéder ?

« Compétence 2 : collaborer.

 Les relations avec la hiérarchie et les alter egos.

« Compétence 3 : communiquer dans l'entreprise.

* Les types de communication dans l'entreprise.

* Les sept régles de la communication.

Travaux pratiques Echanges en brainstorming.

22 Moi en tant que manager

» Compétence 4 : la relation avec les autres.

« Communiquer : une question de filtre. L'escalade.

Les divergences. Les tensions. Les blocages. Le conflit
ouvert.

« Compétence 5 : gérer son temps.

« Les dysfonctionnements types. Auditer son quotidien.
Les priorités, la planification. Les entretiens. Savoir dire
“non”.

« Compétence 6 : analyser et évaluer les risques pour
décider. Les différents types de risques. La maitrise des
risques.

» Compétence 7 : construire et piloter les tableaux

de bord. Du besoin (cible visée) au tableau de bord
(solution).

« Compétence 8 : réaliser un diagnostic, analyser

un probléme, les causes. Proposer des scénarios
contradictoires.

» Compétence 9 : rendre compte (le fond), restituer (la
forme). Les différents types de rapport. Synthétiser.
Argumenter.

Exercices Désamorcer un conflit. Restituer selon la
méthode APPROACH.

2> Le manager et ses collaborateurs

* Compétence 10 : transmettre/définir des objectifs.

« Comment déléguer, motiver, mobiliser, accompagner,
planifier.

« Le portefeuille d'activités. Le plan d'actions. Les modes
de management.

« Compétence 11: piloter: évaluer les performances et
les compétences.

« Pourquoi évaluer ? Employabilité et compétences.
Evaluer un "Non Performer". Gratifier/sanctionner.

« Compétence 12 : animer les réunions.

« Les différents types de réunions. La préparation,
l'animation.

« La cloture et l'aprés-réunion.

Exercices Préparer une réunion en sous-groupes.
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Réf: LET
Durée: 2jours
Paris 20-21nov. 2014

12-13 fév./21-22 mai 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Exercices de réflexion individuelle et col-
lective, retours d'expérience, mises en
situation filmées suivies de débriefing.

1} PARTICIPANTS
Managers, chefs de projets, DRH.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

management perfectionnement

L'évaluation 360° et son utilisation

2> Comprendre les enjeux du 360°

« Un outil d'analyse et de développement de ses
pratiques professionnelles.

« Les cultures et la diversité.

* La notion de contréle et de jugement.

« Le sentiment de délation.

« Les conditions de succes.

Travaux pratiques Brainstorming sur les conditions de
réussite d'une démarche 360.

2D Définir les éléments a évaluer

« Identifier les compétences clés.

« Evaluer les comportements spécifiques.

» Déterminer les aptitudes managériales.

« Intégrer la culture de l'organisation.

Travaux pratiques Echanges collectifs sur la distinction
entre compétences uniformes et compétences spécifiques.

) Présenter la démarche aux évaluateurs

« Définir les objectifs de la démarche.

» Préserver l'anonymat et la confidentialité.

« Présenter le questionnaire et son mode opératoire.

* Comprendre les enjeux.

« Clarifier l'utilisation des résultats du rapport individuel.
Travaux pratiques Mises en situation filmées :
présenter la démarche 360 aux évaluateurs en quelques
minutes.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Plus qu'un outil d'évaluation, le feed-back 360° est un outil privilégié pour accroitre la connaissance de soi. Ce
stage vous présentera les avantages de la démarche, en particulier ceux qui apportent des informations sur
l'efficacité de ses propres comportements et permettent de mesurer les écarts de perception.

2> Organiser les évaluations

« Affecter les questionnaires aux différents évaluateurs.
« Controler les avancements.

« Lever les résistances et répondre aux interrogations.
Travaux pratiques Mises en situation filmées,

donner les instructions aux évaluateurs de remplir les
questionnaires.

2D Traiter les informations

« Faire les syntheses des réponses. Produire un rapport.
« Pondérer les données. Mettre en forme les résultats.

« Définir les acteurs du feed-back.

Travaux pratiques Travail en sous-groupes : quelle
forme donner au feed-back et aux résultats ?

2> Définir le plan de développement

« Identifier les axes de performance.

« Valider les axes d'amélioration.

» Déterminer les opportunités de formation.

« Etudier les hypothéses de coaching ou de mentorat.
« Entériner le plan de développement et ses objectifs.
Travaux pratiques Construire un plan de
développement personnel a partir d'une étude de cas.

2> Mettre en place des indicateurs de suivi

« Identifier les ressources nécessaires.

« Définir les indicateurs de réussite.

» Accompagner la réalisation du plan de développement.
Travaux pratiques Définir des indicateurs de réussite a
partir de l'étude de cas.
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Ce stage permettra aux managers d'identifier et de développer les compétences relationnelles les plus utiles

a leur action quotidienne. Ils apprendront a mieux se connaitre et se remettre en cause, afin d'intégrer la

dimension émotionnelle dans leur relation a l'autre et créer un climat propice a la performance.

2> Comprendre les enjeux du management Exercices Autodiagnostic de ses attitudes spontanées

relationnel d'écoute. Entrainement au questionnement de précision.

« Positionner la relation salarié-entreprise dans son

évolution. 2D Tirer parti des émotions

« Réconcilier besoins personnels des collaborateurs et « Intégrer le processus émotionnel.

attentes de l'entreprise. * Prendre conscience de ses émotions et les gérer.

» Définir le role du manager dans la création du climat « Exprimer de fagon appropriée ses émotions négatives.

propice a la performance. » Le DESC et la Communication Non Violente.

Etude de cas Le réle du manager. Exercices Autodiagnostic de son quotient émotionnel.

Jeu de réle filmé permettant de s'entrainer a communiquer

2D Faire le point sur ses capacités relationnelles son ressenti sans rompre la relation.

» Mieux connaitre son style relationnel.

« Affirmation de soi, états du moi et préférences 2 Développer les aptitudes de ses collaborateurs m

cérébrales. au moyen du coaching @

« Identifier et désamorcer ses comportements réflexes. « Appréhender les situations appropriées et le

« Déjouer les postures a risque : le triangle dramatique. positionnement adéquat. Réf - HU

Exercices Autodiagnostic relationnel et identification * Acquérir les techniques du coach. :

de ses propres freins & la relation. Analyses de situations « Mettre en route et suivre un coaching individuel. Durée: 3jours

vécues. Démonstration Simulation d'un entretien de coaching. Paris 24-26 nov. 2014

19-21 janv./23-25 mars 2015

2> Développer une communication authentique )) Développer sa compétence relationnelle en 26-28 mai 2015

« Découvrir les filtres naturels de l'écoute et leurs situation managériale Prix : 1830 € HT (prix 2014)

causes principales. « Créer et partager une vision capable de fédérer les Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

« Distinguer faits, opinions et sentiments. énergies.

« Utiliser questionnement et reformulation pour mieux « Mener les entretiens de face-a-face.

écouter. » Animer et réguler une réunion. Managers, responsables d'équipe.

e Communiquer au-dela des mots. « Accompagner le changement.

« Communication non-verbale, calibration et » Désamorcer les situations délicates ou conflictuelles.

synchronisation. Mise en situation Mises en situation lors de différents [Zm

entretiens. Jeu de réle autour d'une situation tendue. Expérience requise en management.

Yrrrrzzzzzzzzzzzzzzdoiiizliddddiiidddliidddd /e

2 Cycles certifiants o8
pour maitriser tous les aspects du métier de manager

°** Manager en prise de fonction 13 jours - KNM

Ce cycle permet de cerner les enjeux et de déjouer les difficultés liées a la mission
de manager. Motivation d'équipe, leadership, méthodologie d’entretien et de réunion,
délégation... chacun des themes abordés permettra d'asseoir ses compétences
manageériales, de bien cerner son role et de perfectionner sa communication.

«++ Manager confirmé 13 jours - KMC

Destiné au manager expérimenté, ce cycle permettra de prendre le recul nécessaire

a cette fonction : perfectionner ses compétences relationnelles par la Process Com?®,
analyser les facteurs de réussite dans la conduite d'un changement organisationnel,
apprendre a rendre son équipe autonome dans les taches déléguées et dans la gestion
efficace de ses activités...

Les certificats professionnels FFP

Ces cycles ont fait 'objet d’une habilitation par la FFP (Fédération de la Formation L"'
Professionnelle). Ils se composent de plusieurs cours que vous pouvez suivre a C P D
votre rythme, sur une période de 12 mois. Ils se terminent par une journée de ffp
contréle des connaissances et donnent lieu a la remise d'un certificat FFP.
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Manager par l'intelligence émotionnelle

Adapter sa communication verbale et relationnelle managériale en décodant les structures comportementales
de ses collaborateurs et en gérant leur potentiel émotionnel. Favoriser les développements relationnels
constructifs, connaitre les étapes d'évolution d'une situation de crise et renforcer la maitrise de soi.

D E=

Réf : EMO
Durée: 2jours
Paris 27-28 nov. 2014

5-6 fév./12-13 mai 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Outils de diagnostic émotionnel. Jeux de

role basés sur des cas professionnels.
Mises en situation filmées et débriefing
en groupe.

) PARTICIPANTS

Managers et responsables d'équipe.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2> Comprendre la dimension émotionnelle du
management

« Identifier les compétences clés du management
relationnel.

« Décoder les structures comportementales des
individus en milieu professionnel.

« Ecouter et répondre aux besoins relationnels.

« Comprendre les mécanismes émotionnels.

* Anticiper et gérer les réactions des individus en
situation "agressive".

» Comprendre les "peurs” émotionnelles et gérer les
pensées stressantes associées.

 Controler le processus de maitrise de soi.

« Analyser les comportements clés en situation
déstabilisante.

Travaux pratiques Test d'auto-évaluation des
processus émotionnels.

2> Développer sa compétence émotionnelle

« Identifier les facteurs de progres et les facteurs
bloquants de l'émotivité.

» Gérer les comportements émotionnels "non efficaces"
dans la relation.

« Identifier les "scénarios” et les distorsions dans les
échanges.

» Accompagner son interlocuteur dans l'identification de
ses interprétations et de ses méconnaissances.

« Gérer les situations émotionnelles délicates.

« Accorder votre communication aux besoins de votre
interlocuteur.

« Débloquer les situations difficiles en recherchant un
terrain d'entente.

Mise en situation Mises en situation sur cas de
"message difficile”. Débriefing avec analyse individualisée.

) Identifier et gérer les réactions émotionnelles des
interlocuteurs

» Apprendre a éviter les "pollutions" émotionnelles.

« Identifier les jeux relationnels.

« Aider vos interlocuteurs a passer en croissance
émotionnelle.

Mise en situation Mises en situation sur cas

de "message émotionnel’. Débriefing avec analyse
individualisée.

2> Accompagner les émotions collectives
 Aborder l'équipe comme une entité émotionnelle.

» Fédérer vos équipes sur des émotions constructives.
* Gérer l'émotionnel collectif par la maitrise du
processus d'évolution

* Lever les résistances.

« Etablir un partenariat de développement.

» Optimiser ses ressources émotionnelles en identifiant
le "réle" le plus adapté a la situation.

« Utiliser les structures verbales pour consolider votre
"réle".

Mise en situation Mise en situation de situation
délicate. Débriefing avec analyse individualisée.

Y L
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EXxercices
d if pratiques

Réf : MNT
Durée: 2jours
Paris 13-14 nov. 2014

12-13 fév./12-13 mai 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Quiz, retours d'expériences, échanges et
réflexions collectives. Jeux de rdles et
mises en situation.

) PARTICIPANTS

Toute personne désirant s'inscrire dans
une démarche de transmission de com-
pétences et de mentorat d'entreprise.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

management perfectionnement

Devenir Mentor

2> Définition et principes du mentorat en entreprise
« Une relation interpersonnelle de soutien et d'échanges,
volontaire, en dehors de la ligne hiérarchique.

« Un contrat triangulaire entre le mentor, le mentoré et
l'entreprise.

 Les principes de base : transmission de savoir-faire
et développement de l'autonomie du mentoré dans
l'entreprise.

« Les différences avec les autres dispositifs
d'accompagnement (coaching, tutorat, parrainage...).

« Les conditions nécessaires pour devenir mentor :
position, expérience et compétences requises.

Travaux pratiques Quiz sur le mentorat. Débriefing
collectif.

22 Découvrir les enjeux du mentorat

« La reconnaissance, l'harmonisation et la valorisation
des expertises et des bonnes pratiques professionnelles.
« La transmission des connaissances, savoir-faire et
compétences professionnelles.

« Un élément a part entiére du dispositif de formation et
d'accompagnement de l'entreprise.

» La création de lien et de cohésion dans l'entreprise.

« La fidélisation des collaborateurs a haut potentiel.
Réflexion collective Retours d'expériences et échanges
collectifs.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Ce stage pratique vous permettra de comprendre les enjeux et les principes du mentorat d'entreprise et d'en
connaitre les méthodes pour le mettre en application efficacement. Vous verrez comment valoriser votre
expérience et compétences professionnelles en accompagnant l'évolution professionnelle d'un de vos pairs.

2> Comprendre les réles et les responsabilités du
mentor

* La morale, l'éthique et la "neutralité bienveillante" du
mentor.

» L'appropriation de la culture et des valeurs de
l'entreprise.

e La transmission de savoir-faire formels et le
développement de compétences.

« L'aide a la mobilisation des ressources propres et le
développement de l'autonomie du mentoré.

« L'aide "informelle" : les conseils, les retours
d'expérience et le développement des savoir-étre.
Réflexion collective Retours d'expériences et échanges.

2> Connaitre le déroulement de la relation mentorale
* Les bases d'un mentorat efficace : facteurs clés,
étapes, éthique...

« La formalisation des objectifs a partir des besoins et
contraintes de chacun.

 Les domaines couverts et les sujets non traités.

» L'organisation pratique et le planning.

« L'évaluation et la mesure des bénéfices du mentorat.
Exercices Jeux de réles et mises en situations.

2> Adopter une posture de mentor

« Trouver la "bonne casquette” et le bon positionnement.
« Savoir guider sans diriger.

« Pratiquer l'écoute active et le questionnement.

» Développer ses propres capacités pédagogiques.

« Evaluer les résultats de son mentorat.



Décoder les comportements

|
pratique

L'objectif de cette formation est d'apprendre a décoder les attitudes et expressions chez un interlocuteur, afin
d'aller vers une communication plus authentique. A l'issue de ce cours, vous saurez adapter votre posture et
votre discours en fonction de votre interlocuteur pour étre en mesure de mieux communiquer.

2) Les comportements

« L'origine et la construction des comportements.

« Les différents types de comportements et leurs
caractéristiques.

« Ce qui se cache derriere un comportement.

« Les différences entre personnalité et comportement.
« Linteraction entre la personnalité et les
comportements.

Mise en situation Etude de cas pour appréhender les
caractéristiques des différents types de comportements.

2> La perception

 Les biais de la perception.

* Comment affiner sa perception ?

« Linfluence des mots, des chiffres, des images :
comment déjouer les tentatives de manipulation ?

* Analyse de la construction d'un discours.

« Les préjugés et croyances.

« Déceler le mode de fonctionnement logique de son
interlocuteur.

Mise en situation Affiner sa perception et déjouer les
tentatives de manipulation. Entrainement en binémes pour
déceler le mode de fonctionnement de son interlocuteur.

2> L'image

« L'image que chaque individu donne a voir.

« L'image qui est pergue par les autres.

« Solliciter l'entourage pour avoir des retours.

« Améliorer son image, modifier la perception que les
autres ont de soi.

e La part du visuel et des autres sens.

 Limportance de la voix.

Mise en situation Prendre conscience de l'image de
chacun. Entrainement en binémes pour solliciter et recevoir
du feedback.

2> Les indices corporels des comportements
 Les positions du corps : les bras, les mains, les
jambes, les pieds. Les changements de position.

« Détecter des zones d'inconfort, de tension chez un
interlocuteur.

« Déceler des signes chez son interlocuteur et se
positionner de maniére adéquate avec son discours.
« Analyse de l'expression faciale.

Travaux pratiques Explorer les positions du corps
et détecter des zones d'inconfort chez son interlocuteur.
Restitution en groupe.

2> La communication non verbale

« Les regles de base de la communication :
fonctionnement et interférences.

« La communication non verbale versus la
communication verbale.

 Le langage des émotions.

 La respiration comme indice de perception.
« La calibration et la synchronisation avec son
interlocuteur.

Mise en situation Pratiquer la calibration et la
synchronisation avec son interlocuteur.

€Exercices .
dif pratiques »

Réf: DOM
Durée: 2jours
Paris 20-21 oct./1-2 déc. 2014

5-6 mars/11-12 juin 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

)} EXERCICES
Ce stage, tres interactif, s'appuie sur de

nombreux exercices pratiques et jeux de
roles avec restitution et analyse indivi-
dualisée.

)} PARTICIPANTS

Cette formation s'adresse a toute per-
sonne souhaitant mieux communiquer
avec les autres et comprendre ce qui se
cache derriére un comportement.

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.
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MBTI, mieux se comprendre et mieux comprendre les autres

Approfondir la connaissance de soi ainsi que celle des autres pour affirmer son positionnement tout en
respectant et en utilisant les différences interpersonnelles. Utiliser les différents profils pour mieux aborder les

différentes situations professionnelles.

2> La méthode

« Historique de la méthode, références théoriques.

« Contexte d'utilisation, confidentialité.

 Questionnaire auto-administré.

« Explication de la notion de préférence.

« Cheminement collectif sur quatre critéres et choix des
profils en groupe.

« Applications a la conduite du changement, a la
dynamique de groupe, aux modes d'apprentissage, aux
styles de leadership.

Travaux pratiques Compilation du questionnaire auto-
administré.

2> Etude des quatre dimensions

« Attitude générale et orientation de l'énergie, modalités
de communication.

« Fonction de perception et de recueil d'information.
 Fonction de jugement et de prise de décision.

« Style de vie, rapport au temps et a l'espace, style
d'organisation.

Travaux pratiques Exercices sur l'introversion et
l'extraversion, la description d'un lieu et la notion de
reconnaissance.

2> Dynamique des fonctions

« Assimiler l'ordre des fonctions : fonctions dominante,
auxiliaire, tertiaire, inférieure.

« Utiliser les fonctions dans la résolution de problémes.
« Comprendre l'évolution des fonctions tout au long de
la vie.

Travaux pratiques Etude de la dynamique des
fonctions des profils participants. Echanges. Portraits
types de chaque participant. Débriefing individuel des
questionnaires. Type apparent et type reconnu.

)) Communiquer en tenant compte des préférences
« Dresser le profil de l'équipe.

* Comprendre les tendances naturelles du groupe.
 Pieges a éviter et pistes a développer.

Travaux pratiques Discussion-échange sur le profil de
l'équipe, ses points forts et ses axes de développement.

2 llustrations possibles

¢ Conduite du changement.

« Organisation d'un projet et répartition des réles.

e Communication persuasive.

« Résolution de probléme ou de conflit.

Travaux pratiques |llustrations par des cas pratiques
en sous-groupes.

) Les bénéfices pour les participants

« Connaissance et compréhension des modes de

fonctionnements individuels et collectifs.

« Cohésion au sein des équipes.

« Compréhension et acceptation de la différence.

« Création d'un langage commun et de références
partagées.

Travaux pratiques Mises en application sur des
situations professionnelles concrétes. Plan d'action
individuel.

www.orsys.fr

pratique

€Exercices .
pratiques »

Réf : MBT
Durée: 2jours
Paris 13-14 nov. 2014

5-6 fév./2-3 avril 2015
4-5juin 2015

1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

1) EXERCICES

Pédagogie active. Alternance d'apports
théoriques, de questionnaires et d'exer-
cices individuels ou en sous-groupes.

1)) PARTICIPANTS

Managers, chefs de projet, ou toute per-
sonne en situation d'évolution profes-
sionnelle ou personnelle.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.
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Process Com?®, initiation

Si l'acte de bien communiquer dépend du contenu des messages, il est d'abord et surtout affaire de
processus. L'outil Process Com® vous aidera a adapter votre communication en fonction de votre
interlocuteur et a établir avec eux des relations productives et de qualité.

DES B

Réf: PCE

Durée: 3jours

13-15 oct./1-3 déc. 2014
16-18 fév./13-15 avril 2015
29 juin-1 juil. 2015

Paris

Prix : 1830 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Utilisation de la vidéo (exemples de com-
portements des six types de personna-
lité). Alternance de théorie et d'études de
cas. Le dernier jour du stage est essen-
tiellement consacré a la pratique.

) PARTICIPANTS

Exercer une fonction de management, de
relations clients ou de vente.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

) pour aller plus loin }})

Process Com®, perfectionnement
p.109
Initiation a la PNL p.109

* Comprendre les applications du modeéle Process Com®.
« Comprendre le principe de l'immeuble de personnalité :
base, phase vécue, phase actuelle...

« Repérer les caractéristiques des six types de
personnalité et leur processus de communication.

« Découvrir leurs sources de motivation.

« Identifier sa propre personnalité et son évolution dans
le temps.

« Comprendre l'influence de ses propres comportements.
« Identifier leur manifestation (positive ou négative).
Travaux pratiques Découverte de la structure de la
personnalité de chaque participant. Mise en évidence des
caractéristiques des différents types sur vidéo. Entretiens
filmés sur des cas apportés par les participants.

F

« Développer son écoute et ses qualités d'observation.

« Utiliser les cing indicateurs comportementaux : mots,
tons, expressions du visage, posture, gestes.

« Etre capable d'identifier le type de personnalité de ses
interlocuteurs en fonction de leur personnalité.

« Connaitre les bases de la communication et les
différents niveaux : contenu, processus, sens.

« |dentifier les différentes positions de vie.

« Sélectionner le bon canal de communication en
fonction du type de personnalité.

« Etre capable de comprendre les attentes de ses
interlocuteurs.

Travaux pratiques Expression du besoin et de la
demande. Utilisation des canaux de communication qui
correspondent a la base de son interlocuteur. Entretien
filmé ou non avec divers types de personnalités.
Identification des comportements les plus difficiles a gérer.

« Explorer les besoins psychologiques (leviers de
motivation) des types de personnalité.

« Savoir définir et reconnaitre les besoins positifs et
négatifs de ses interlocuteurs.

« Savoir satisfaire les besoins de la base et de la phase.
« Anticiper, cadrer, conduire la relation.

« S'approprier les différents styles de management en
fonction des types.

« S'appuyer sur les différentes perceptions pour utiliser
le bon style de communication.

« Communiquer en fonction du canal/perception/besoin
de son interlocuteur.

Travaux pratiques Mises en situation sur un entretien
de motivation d'un collaborateur. Utilisation des différents
styles de management en réunion.

« Distinguer les manifestations du stress.

« Comprendre le lien entre stress et performance.
« Découvrir et intégrer les trois degrés de stress en
Process Com®.

« Intégrer les notions de masques et de drivers
(messages contraignants).

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

« Evaluer les comportements prévisibles des six types de
personnalité sous stress.

« Identifier les situations qui, pour soi, sont sources de
stress.

« Analyse des différents types de personnalité sous
stress.

Travaux pratiques Découverte des différents types de
personnalité sous stress a partir d'extraits de film. Etude
d'un cas de management en sous-groupes.

« Intégrer les trois positions du triangle de Karpman
(victime, persécuteur, sauveur).

« Stopper les séquences de détresse en apprenant a
sortir du triangle.

« Savoir émettre une critique, dire non en fonction du
type de personnalité de ses interlocuteurs.

« Rétablir la communication en utilisant différents leviers
d'action.

« Pouvoir donner du feed-back, annoncer une bonne ou
une mauvaise nouvelle.

Travaux pratiques Mises en situation : sortir du triangle
dramatique, annoncer une mauvaise nouvelle lors d'une
réunion d'équipe. Mener des entretiens de recadrage sous
stress.

« Faire le lien entre qualités premieres et points de
fragilité en utilisant le quadrant d'Ofman.

« En déduire le "challengé” principal lié a sa structure de
personnalité.

« Construire un plan d'action sur la base de cette
synthése.

Travaux pratiques Réflexion individuelle : se répérer
dans le triangle dramatique. Mises en situation : annoncer
une mauvaise nouvelle lors d'une réunion d'équipe. Mener
des entretiens de recadrage sous stress.



Process Com®, perfectionnement

|
pratique

Aprés une premiére expérience d'application du modéle Process Com® dans sa pratique quotidienne, il peut étre
utile de revenir et d'approfondir sa connaissance du modéle en apprenant a mieux identifier les différents types

de personnalité et leurs différents modes de fonctionnement avec les outils avancés du modeéle.

2> La connaissance des mécanismes de stress

« Identifier pour chaque type de personnalité les
différentes sources de stress.

« Approfondir les trois degrés de stress et les
comportements.

« Découvrir et intégrer la notion de scénario d'échec.

« Sortir du stress et aider son interlocuteur a en sortir.
* Pratiquer les signes de reconnaissance.

Travaux pratiques Analyse de vidéos. Entretien de
motivation avec un collaborateur sous stress. Entrainement
aux signes de reconnaissance.

2> Les outils avancés de la Process Communication
« Repérer les caractéristiques observables pertinentes.
« Identifier les trois premiers niveaux de la structure

de personnalité grace aux différents indicateurs
comportementaux.

« Comprendre les problématiques liées aux différents
types de personnalité.

* Accompagner un collaborateur bloqué dans sa
problématique.

* Comprendre la dynamique des changements de phase.
« Savoir reconnaitre une personne en train de changer
de phase.

» Explorer les questions existentielles liées aux
différents types et leur lien avec les besoins
psychologiques.

Travaux pratiques Analyse de vidéos sur le
changement de phase. Entretien avec un collaborateur
bloqué dans sa problématique.

) Les différentes combinaisons base/phase

» Les trente combinaisons base/phase et leurs
caractéristiques.

e Les problématiques liées a certaines combinaisons
spécifiques.

Travaux pratiques Analyse de vidéos.

2> Rétablir la communication en situation difficile

» Poser des questions en utilisant les outils de la Process
Com®.

« Le cycle des besoins et son application dans la gestion
du processus de la demande.

« L'utilisation du trio canal/perception/besoins en
Process Com®.

« Gérer les réactions négatives lors d'un recadrage.

« Accroitre la conscience de soi pour gérer ses propres
réactions.

Travaux pratiques Mises en situations : animation de
réunion, exposés, conduite d'entretiens de management,
négociation, prise de décision.

) Etablir un plan de progrés personnel avec la
Process Com®

 Les points forts sur lesquels s'appuyer et les aptitudes
relationnelles a développer.

e Les actions a entreprendre.

Travaux pratiques Rédaction de son plan de progrés
personnel en s'appuyant sur les apports du modéle Process
Com®et sur le feedback des autres participants.

D Es

Réf : PCA
Durée: 2jours
Paris 16-17 oct./4-5 déc. 2014

26-27 mars/26-27 mai 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

) EXERCICES
Pédagogie active. Utilisation de la vidéo.

Le dernier jour du stage est essentielle-
ment consacré a la pratique.

1} PARTICIPANTS
Exercer une fonction de management, de

Ressources Humaines, de relation client
ou de vente.

| 1) PREREQUIS |

Avoir déja suivi une formation en Process
Communication et en maitriser les bases.
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Initiation a la PNL

pratique

Un bon manager est avant tout un bon communicant. La PNL offre des outils puissants qui ont fait leurs preuves

dans la pratique. Dans ce stage, vous apprendrez a établir une relation de confiance et a vous mettre a la place

de l'autre pour mieux transmettre un message et fixer des objectifs concrets.

2> Découvrir la PNL

e Comprendre que la PNL est un modele, pas une théorie.
« Intégrer les présupposés de la PNL indispensables a la
pratique du management.

« Comprendre l'impact des trois poles du fonctionnement
humain.

« Savoir comment s'établit notre "carte du monde".
Travaux pratiques Echanger sur les effets positifs de
l'intégration des présupposés de la PNL a sa pratique.

22 Donner un feed-back précis et motivant

* Comprendre l'intérét du feed-back dans la performance
d'un individu.

« Connaitre les critéeres d'un feed-back efficace.
Travaux pratiques S'entrainer a réaliser des feed-back
PNL par des jeux de réles.

2> Créer immédiatement un bon rapport grace a la
synchronisation

« L'impact de la synchronisation dans la relation.

« Connaitre les différentes formes de synchronisation
utilisées en PNL.

* Apprendre a se synchroniser naturellement.
Travaux pratiques S'entrainer a se synchroniser
instantanément sur son interlocuteur a partir de
simulations.

2) Mieux transmettre un message et motiver
« Comprendre l'avantage de se préparer en se mettant a
la place de l'autre.

» Découvrir la technique PNL qu'utilisent les managers.
Travaux pratiques La technique des positions de
perception.

) Identifier et recadrer ses croyances limitantes

« Comprendre les croyances personnelles et leur impact
sur les comportements.

« Identifier les croyances nocives, les changer.

Travaux pratiques Pratiquer la technique du
changement de croyance.

2> Questionner I'écologie du changement humain
e Comprendre la notion d'écologie.

« Identifier les freins au changement et les lever.
Travaux pratiques Pratiquer le questionnement de
l'écologie du changement.

) Fixer des objectifs puissants et concrets

« Définir efficacement des objectifs.

« S'entrainer a la détermination d'objectif en PNL.
« Vérifier la bonne formulation de l'objectif.
Travaux pratiques Fixer un objectif PNL a un
collaborateur.

2D Ecouter réellement et avec intérét

e Apprendre a découvrir plutot qu'a projeter.

» Découvrir les écueils de 'écoute "banale".

« Identifier les caractéristiques d'une bonne écoute.
Travaux pratiques Ecouter sans interrompre,
questionner, éviter la projection, reformuler a partir de
simulations.

www.orsys.fr

Exercices
pratiques

Réf : PNL
Durée: 2jours
Paris 13-14 oct./8-9 déc. 2014

23-24 mars/22-23 juin 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS

Responsables d'équipe, chefs de projets,
managers.

Prix :

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.
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[Management
Spécialisations

Manager requiert de I'agilité et une adaptabilité constante aux nouveaux
modes d’organisation de I'entreprise, aux évolutions générationnelles,

a la diversité et I'internationalisation des équipes. Les cours Orsys vous
proposent d’appréhender ces nouvelles réalités managériales et vous

permettent de devenir acteur de ces évolutions pour une meilleure
performance de vos équipes.

)») Situations complexes >

‘QI Maitriser le management transversal ()
3j-TAV-p.111
@l Manager des équipes 3 distance > Management de la diversité >
3j-DTS-p.112
Mettre en place avec succes le télétravail Management de la diversité
dans son entreprise 3j-MDI-p.115
2j-TET-cf@ I Relations avec les salariés handicapés, sensibilisation
‘@I Manager des prestataires de services (i 1j-RSH-p.115
2j-MGS-p.113 Manager des personnes en situation de handicap
‘@I Manager des managers 1j-HDI-p.116
2j-MAM-p.114 I Manager une équipe multiculturelle et internationale G
Manager les situations complexes : 2j-MCI-p.116
diversité, conflits Management interculturel : la Chine
2j-TDC-p.114 2j-CHI-p.117
I Le management intergénérationnel
2j-MGE-p.117
Manager la génération Y
2j-GEN-p.118
I Intégrer et manager la génération 2
2j-TiZ-p.118

Manager les seniors
2j-10R-p.119

>)> Conduite du changement >

I Transformer une organisation, les clés de la réussite
2j-TFO-p31

Manager avec I'approche systémique
et accompagner le changement
2j-ASY-p.119
Manager en situation de crise et d'incertitude
2j-MSl-p.120
I Change Manager G
2j-CHM-p.120
‘gl Conduire le changement, démarche et outils (F]
2j-CHA-p.121

Communiquer efficacement pour accompagner
le changement
2j-CEA-p.122

I Utiliser la créativité pour favoriser le changement
2j-FAV-p.122

Nos pragrammes.sont en goristante évolution et mis a jour régulierement sur notre site web (Www.orsys.fr),
n'hésitez pas a le consulter poyr efconnaitre lesgdernieres versighs.




Maitriser le management transversal

Un manager est de plus en plus responsable de projets dans lesquels il n'a pas d'autorité directe sur
les autres collaborateurs. Il est donc indispensable de développer des compétences relationnelles et
de collaborer efficacement avec des personnes de niveaux hiérarchiques et de groupes différents.

« Connaitre les principales missions du manager
transverse.

« Identifier les différents roles d'un responsable de
projets.

« Comprendre les spécificités du management
transverse et définir les qualités du manager.

« Mettre en place une relation de type "partenaire”,
"coopération” ou "client/fournisseur” avec son équipe.
« Construire et inspirer une vision partagée, donner du
sens aux actions et aux projets.

« Apprendre a utiliser les deux facettes du manager
transverse : le manager-expert et le manager-leader.

* Renforcer ses compétences de leader : montrer la voie,
diriger par l'exemple, favoriser la collaboration active.
Exercices Echanges et retours d'expérience sur le réle
du responsable de projet. Autodiagnostic sur son style de
leadership et son positionnement dans son organisation.

« Comprendre le fonctionnement des équipes au travail :
les caractéristiques d'une équipe projet, sa dynamique.
« Identifier les différents systémes de valeur au sein
d'une équipe et les intégrer a son management.

« Définir les bénéfices de la cohésion d'équipe.

» Développer l'adhésion de l'équipe : méthodes et outils.
« Tenir compte des environnements différents des
membres de l'équipe et de leurs organisations.

« Instaurer des réegles de fonctionnement : conduite de
réunions, débriefings...

« Anticiper les difficultés : prévoir les scénarios
possibles et les meilleures solutions de rechange.
Mise en situation Jeux de réles filmés et débriefés sur
l'adhésion d'une équipe a un projet. Etude de cas sur la
dynamique d'équipe.

« |dentifier les facteurs clés de la réussite d'un projet :
les parameétres de succes.

« Comprendre et maitriser le stress d'équipe et le stress
personnel.

« Tenir compte des rapports de force : identifier les
contributeurs, les opposants, les indécis et hésitants...

« Mettre en place des indicateurs de réussite : critéres
d'évaluations qualitatifs et quantitatifs...

« Créer une ambiance stimulante par la confiance,
reconnaitre et récompenser les réussites.

« Guider l'équipe vers la réussite : feedback et débriefing
pour permettre la progression.

Etude de cas Les rapports de force. Travaux sur une
grille d'analyse du degré d'autonomie des acteurs d'un
projet.

« Identifier les taches a déléguer : cartographie

des compétences, valeur ajoutée de la délégation,
disponibilités...

» Donner des objectifs clairs et quantifiés : les objectifs
SMART

« Apprendre a gérer les priorités du projet : la matrice
des priorités d'Eisenhower, différencier urgent et
important...

« Définir le processus de délégation : formalisation,
contréle et évaluation.

* Mettre en place un systeme planifié de vérification.
« Responsabiliser l'équipe a la mise en place des
décisions prises.

e Mettre en place les contrats managériaux ou contrats
de délégations au sein de 'équipe projet.

« Déterminer un échéancier motivant et évaluer les
résultats.

Exercices Construction d'un plan de délégation. Jeux
de réles filmés et débriéfés sur la communication et la
délégation.

 Limportance de la communication managériale dans le
management de projets : communication informative et
performative.

e Comprendre le processus de la communication :
émetteur, message, récepteur.

« Connaitre les différents canaux sensoriels : le V.A.K.O.
» Apprendre a écouter pour valider les informations :
pratiquer l'écoute active.

« Apprendre a questionner et a reformuler.

« Adapter le langage en fonction de ses interlocuteurs :
synchronisation verbale et non-verbale.

« Responsabiliser les acteurs du projet.

Mise en situation Exercices et jeux de réles sur

la "vente de ses idées’, 'appropriation d'outils de
communication et le développement d'une stratégie
d'influence managériale.

« |dentifier ses axes de progrés managériaux et se fixer
des objectifs.

« Déterminer des critéres de mesure et des points de
vigilance.

« Déterminer des échéances et des méthodes de contréle
et d'évaluation.

Exercices Construction d'un plan d'action personnel de
progres.

www.orsys.fr
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Réf : TAV
Durée: 3jours
Paris 12-14 nov. 2014
26-28 janv./2-4 mars 2015
4-6 mai 2015
Groupe 1 24-26 nov. 2014
5-7 janv./16-18 mars 2015
Groupe 2 12-14 nov. 2014
26-28 janv./23-25 mars 2015
Groupe 3 24-26 nov. 2014
9-11 fév./18-20 mai 2015
Prix : 1830 € HT (prix 2014)

2 130 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1) PARTICIPANTS

1) EXERCICES

Ce stage, trés interactif, s'appuie sur de
nombreux exercices pratiques et jeux de
roles filmés avec restitution et analyse
individualisée.

Managers, responsables d'équipe.

| ) PREREQUIS |

Expérience souhaitable en manage-
ment.
>> Testez vos connaissances : www.orsys.fr

M) pour aller plus loin 1)

Manager des équipes a distance p. 112
Manager des prestataires de services
p. 113

management Spécialisations



Manager des équipes a distance

L'apparition de nouvelles organisations, améne un nombre croissant de cadres a manager des équipes
dispersées. Cette formation vous permettra de comprendre les spécificités du management a distance.
Elle vous montrera comment gérer et diriger de telles équipes, assurer leur cohésion et optimiser les

échanges professionnels.

DER P

Réf: DTS
n2 Dur.ée : 3jours
Paris 24-26nov. 2014

9-11 fév./13-15 avril 2015
8-10 juin 2015

Groupe 1 12-14 nov. 2014

9-11 fév./26-28 mai 2015
Groupe 2 3-5nov. 2014

23-25 fév./26-28 mai 2015
Groupe 3 17-19 nov. 2014

16-18 fév./4-6 mai 2015
Prix : 1830 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Nombreux exercices et jeux de rdles
filmés avec analyse individualisée. Ate-
liers de réflexion individuels et collectifs.
Retours d'expériences.

) PARTICIPANTS

Ce stage s'adresse a tous les respon-
sables qui souhaitent développer leurs
capacités de communication et de mana-
gement a distance.

1)} PREREQUIS
Expérience souhaitable en management.

M) pour aller plus loin }})

Mettre en place avec succes le
télétravail dans son entreprise cf@
Manager une équipe multiculturelle et
internationale p.116

management Spécialisations

« |dentifier les particularités du travail a distance.

« Cerner les contraintes et opportunités liées a la
distance pour le manager.

« Définir les caractéristiques des équipes virtuelles et les
défis de la distance.

« Comprendre les besoins des collaborateurs hors site.
« Evaluer la nécessité et la fréquence de réunions de
visu.

« Identifier les enjeux managériaux et facteurs clés de
succes.

« Dégager des pistes d'action.

Exercices Travaux en sous-groupes d'échanges de
pratiques. Cartographie des enjeux du management a
distance.

« Cerner les différents réles du manager a distance :
motiver, accompagner, encourager, réunir, négocier,
gérer, évaluer.

« Clarifier le role et les missions de chacun.

« Analyser le profil du collaborateur a distance et
adapter son management.

« Pratiquer les styles de management en fonction du
contexte : du style directif au style délégatif.

« Cerner les causes de motivation/démotivation dues au
travail a distance. Evaluer les compétences.

« Fixer des objectifs réalistes et motivants avec le
collaborateur a distance.

« Pratiquer la délégation : la communiquer, la mettre en
place, la suivre et la sécuriser malgré la distance.

« Stimuler et développer l'autonomie de ses
collaborateurs distants : pouvoirs réservés, pouvoirs
délégués.

« Formaliser le plan d'action avec le collaborateur.

« Assurer avec tact un pilotage par objectifs.

« Mener l'entretien d'évaluation.

Exercices Autodiagnostic sur sa pratique du
management a distance et sur la propension a déléguer.
Jeux de réles filmés mettant en relief les problématiques
de communication et de délégation. Débriefing collectif.
Réflexion collective sur la méthodologie d'entretien
d'évaluation.

« Assurer sa présence en tant que manager : ni trop, ni
trop peu.

« Etre doublement vigilant sur l'image véhiculée par
sa communication écrite et orale. Utiliser un langage
constructif.

« Faire une utilisation utile des outils collaboratifs a
disposition : messagerie instantanée. wikis, réseaux
sociaux...

« Adapter le moyen de communication au type de
message pour fluidifier l'échange d'information.

« Cerner les avantages et limites des différents outils a
disposition.

« Animer une conférence téléphonique ou une visio
conférence. Les régles utiles pour rédiger les emails.

« Pratiquer le coaching terrain avec le collaborateur.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

« Créer du lien et éviter le sentiment d'isolement.
Prendre régulierement des nouvelles.

« Valoriser les contributions individuelles. Donner des
signes de reconnaissance réguliers et sinceres.

« Entretenir un climat d'équipe ouvert et propice aux
échanges. Assurer un contact quotidien.

« Négocier a distance : utiliser les techniques d'écoute
active et de questionnement.

« Savoir détecter et apaiser les tensions. Désamorcer les
conflits a distance.

« Organiser un recadrage avec un collaborateur.
Exercices Atelier en groupe : panorama des outils pour
manager a distance. Jeux de réles filmés mettant en relief
les problématiques de communication a distance et la
gestion des conflits. Débriefing en groupe.

« Connaitre les stades de développement d'une équipe.
Identifier le stade de maturité de son équipe.

« Etablir des regles de fonctionnement spécifiques.

« Contractualiser les droits et obligations du manager et
de ses collaborateurs.

« Construire l'équipe. Adopter les comportements d'un
leader pour favoriser l'adhésion.

« Organiser l'équipe. Déterminer les domaines de
responsabilités. Valoriser les compétences individuelles.
« Développer les savoir-faire. Valoriser les talents.
Mutualiser les bonnes pratiques.

« Créer un réseau d'informations formel et informel.

« Mettre en place les outils de partage d'information et
de suivi adaptés.

« Entretenir le sentiment d'appartenance a l'équipe.
Développer et entretenir la confiance dans le temps.

« Rester disponible et réactif en déplacement.

« Mettre en place des indicateurs d'activité.

« S'accorder sur les outils de suivi et tableaux de bord du
collaborateur, de l'équipe.

« Formaliser des contrats de progrés.

Exercices Atelier de réflexion individuelle : formaliser
une méthodologie de suivi a distance de ses collaborateurs.
Simulation de conférence téléphonique. Etude de cas sur un
échange de mails. Echanges de pratiques



Manager des prestataires de services

Gagner son autorité et sa légitimité dans une relation non hiérarchique, susciter la motivation et
limplication, est un défi a relever dans le management de prestataires. Ce stage vous permettra

d'organiser et coordonner vos partenaires externes, en favorisant la coopération.

« Identifier le cadre de la relation.

« Comprendre les types de management et de
prestataires.

 Cerner les atouts et limites du management
transversal.

« Répertorier les droits et obligations respectifs : le
cadre légal et contractuel.

« Comprendre les spécificités du management
transversal : coopération, coordination, relationnel.

« Appréhender les différences de logiques et d'enjeux.
Exercices Dresser la cartographie des acteurs.
Construire une grille de questions visant a identifier les
différences de logique.

« Clarifier les rdles, missions et objectifs.

« Structurer le cahier des charges et organiser
l'entretien de contribution.

« |dentifier les objectifs des prestataires avec la méthode
SMART

« Cerner leurs attentes et motivations.

« Organiser et gérer une équipe de prestataires au
quotidien : organigramme des taches, types de réunions.
« Construire la matrice des réles et responsabilités.

« Définir et suivre les résultats attendus de la prestation :
enchainement des taches, indicateurs de suivi.

« Etablir une relation de partenariat : concertation,
coopération, mise en valeur des intéréts communs.
Exercices Répertorier les élements qui conditionnent le
choix de délais entre les réunions de suivi. Construction du
metaplan.

« Repérer les différentes formes de pouvoir. Renforcer
sa crédibilité.

« Légitimer sa fonction, son réle : clarifier les roles
définis dans le contrat sous forme participative.

» Développer une autorité non hiérarchique : prendre
en compte les besoins des différents acteurs. créér la
confiance.

« Affirmer sa posture de leader et gagner en charisme.
Exercices Jeux de réles sur l'assise du charisme et la
légitimité d'un manager face a des prestataires de services.
Débriefing en groupe.

* Processus et canaux de communication : questionner,
écouter, reformuler, dialoguer, négocier. V.A.K.0.G.

« Faire passer l'information a l'aide du moyen approprié.
Développer l'écoute active : verbal, para-verbal, non
verbal.

« Développer l'écoute active : verbal, para-verbal, non
verbal. Utiliser son intelligence émotionnelle.

« Développer un mode de communication motivant en
face-a-face, au téléphone, a l'écrit. Les bonnes pratiques
de l'email.

Travaux pratiques Identifier les processus et canaux de
communication a mettre en place pour clarifier et optimiser
la relation entre les acteurs. Mises en situations : pratiquer
'écoute active. Débriefing collectif.

« Etre convaincant pour mobiliser les contributeurs et
faire adhérer en réunion.

« Structurer son plan d'intervention : contexte, enjeu du
projet, objectifs, plan d'action.

« Les différents comportements coopératifs et non
coopératifs. Les positions de vie.

« Créer un contexte relationnel favorable. Développer
l'empathie. Faire confiance. Responsabiliser. Soigner
l'ambiance.

« Les leviers pour influencer et motiver : identité-
réalisation, appartenance, reconnaissance-puissance.
« Savoir donner des signes de reconnaissance : la
méthode A.S.A.P (Approprié, Sincére, Argumenté,
Personnalisé).

Travaux pratiques Jeux de réles : entretien de
motivation d'un prestataire de services sans lien
hiérarchique. Préparer l'entretien avec ce prestataire en
sous-groupes.

« Repérer les attitudes majeures en communication :
agressivité, manipulation, passivité, assertivité.

« Savoir "dire" les choses avec justesse et assertivité
avec l'outil D.E.S.C.

« Gérer les personnalités difficiles et lever les
résistances.

« Anticiper et désamorcer les conflits.

e Gérer 'ambiance au sein de l'équipe.

« Savoir recadrer en cas d'écart : préparer l'entretien,
dérouler les différentes étapes.

Exercices Désamorcer un conflit managérial avec
un prestataire. Recadrer un collaborateur sans lien
hiérarchique. Débriefing collectif.

—

« Autoanalyse/diagnostic de chaque participant.

« Mise en évidence de ses talents personnels.

« Définir des objectifs S.M.A.R.T., d'un échéancier, de
moyens complémentaires. Formaliser les résultats
attendus.

www.orsys.fr

EXencices
dif pratiques

Réf : MGS
Durée: 2jours
Paris 9-10 oct./13-14 nov. 2014

11-12 déc. 2014
15-16 janv./12-13 fév 2015

13

20-21 nov. 2014
9-10 fév./26-27 mai 2015

Groupe 1

27-28 nov. 2014
29-30 janv./5-6 mars 2015

Groupe 2

4-5 déc. 2014
12-13 mars/11-12 juin 2015

Groupe 3

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Pédagogie participative. Outils pratiques
analysant la communication relationnelle
du manager et s'appuyant sur des mises
en situations.

3] PARTICIPANTS

Accessible a toutes les personnes qui ont
pour mission d'animer, motiver et diriger
une équipe sans lien hiérarchique, et
notamment de prestataires de services.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

) pour aller plus loin }})

Maitriser le management transversal

p. 111
Manager des équipes a distance p. 112

management Spécialisations
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management Spécialisations

Manager des managers

Renforcer son leadership pour se positionner en tant que manager de managers. Gérer sereinement les
situations délicates. Relayer la stratégie de l'entreprise aupreés des collaborateurs. Faire adhérer et motiver les
équipes sur les projets clés et les rendre proactifs.

PDES D

Réf: MAM
Durée: 2jours
Paris 27-28 nov. 2014

12-13 janv./9-10 mars 2015
8-9 juin 2015

13-14 nov. 2014
20-21 avril/29-30 juin 2015

Groupe 1

6-7 nov. 2014
7-8 avril/15-16 juin 2015

Groupe 2

20-21nov. 2014
27-28 avril/1-2 juin 2015

Groupe 3

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Ce stage s'appuie sur des exercices et
jeux de roles filmés avec restitution.

)} PARTICIPANTS

Accessible a toute personne qui a pour
mission d'animer, motiver et diriger une
équipe de managers.

| 1) PREREQUIS |

Encadrer un ou plusieurs managers.

2) Se positionner en tant que manager de managers
« Comprendre son réle de "manager de managers".

« Les différents niveaux de management.

« Identifier ses leviers d'influence et d'argumentation.

« Convaincre et défendre ses idées devant la Direction.
Exercices Brainstorming et exercices applicatifs.

2> Développer son leadership

« Situer sa personnalité dans sa mission.

« Connaitre son niveau de délégation et d'autonomie.
« Construire son identité de leader.

« Développer ses capacités d'anticipation.
Exercices Autodiagnostic et exercices oraux sur le
charisme.

2 Piloter une équipe de managers

» Formaliser les regles du jeu.

« Contractualiser ses attentes pour éviter le contréle non
justifié.

 Les niveaux de reporting.

« Mettre en place ses outils de pilotage et tableaux de
bord spécifiques aux managers.

« Faire adhérer a la politique de l'entreprise.

« Elaborer les objectifs et les budgets, les décliner.
Exercices Création d'outils de reporting et de fixation
d'objectifs.

2> Renforcer les compétences managériales de ses
collaborateurs

 L'aider a motiver son équipe.

» Renforcer la confiance en soi de ses managers.

» Savoir les accompagner sans les assister.

« Points de controle et systéeme d'alerte.

« Traitement et diffusion des informations.

Exercices Jeux de réles et réalisation d'une check list de
plus de trente actions de motivation simples et concrétes.

22> Animer une équipe solide de managers

« Mettre en place une communication commune.

» Encourager le travail collaboratif.

« Capitaliser sur les meilleures pratiques.

* Transmettre des informations par l'intermédiaire des
managers.

» Réguler les relations internes ; créer les conditions
d'une coopération efficace et durable.

Exercices Les clés d'une communication interne réussie.

2 Adapter son management a chaque manager

* Donner a chacun le degré d'autonomie adapté.

« Traiter les objections et difficultés.

 Aider un manager dans une situation délicate.

« Recadrer un manager. Gérer des situations difficiles.
» Réguler un conflit dans ses équipes.

Exercices Recadrage d'un manager et régulation d'un
conflit.

Y L

pratique

Manager les situations complexes : diversité, conflits

Améliorer son mode de management et savoir accompagner au changement ses équipes en toute circonstance.

EXercices
dif pratiques

Réf: TDC
Durée: 2jours
Paris 27-28 nov. 2014

2-3 fév./7-8 avril 2015
1-2 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

M EXERCICES

Autodiagnostic. Etudes de cas. Rédaction
d'un outil de projet. Jeux sur la motiva-
tion et les bénéfices du management
multiculturel.

)} PARTICIPANTS

Tout manager d'équipe ou de projet qui
souhaite trouver des outils pragmatiques
afin de faire face a toutes les situations
complexes dues a son activité.

)} PREREQUIS
Connaissances de base en management.

2> La posture de manager et son évolution

« Expert, manager et leader.

« Faire le point sur son mode de management.

« Les différents modes de management et leurs
incidences.

« Les origines de la complexité.

« Manager le changement.

« Les représentations du changement.

« Les attentes des collaborateurs face au changement.
* La gestion dynamique du changement.

Exercices Autodiagnostic de son mode de management.
A partir des styles de managements, se situer et mettre
l'accent sur les points & améliorer ou a renforcer.

2 Manager a distance

* Le télétravail. Les outils et lieux du télétravail.

* Manager un télétravailleur.

* Les outils nomades : web, e-mails, visioconférences...
* Repenser son organisation et sa communication.

« Gérer une équipe sans lien hiérarchique.

* Les outils de la gestion de projet.

« Fédérer des équipes transverses.

» S'appuyer sur des compétences externes : portage
salarial, indépendants, free-lance...

Exercices Répondre a un outil de gestion de projet pour
déterminer les enjeux de cette démarche. A partir d'un cas
spécifique, structurer les grandes lignes d'un projet.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Fédérer les équipes internes et externes a son service, en intégrant la diversité. Concrétement, savoir comment
faire pour passer une crise, résoudre un conflit, ou gérer un départ.

2> Créer une cohésion d'équipe dans un
management multiculturel

» Fédérer par des valeurs communes.

« Diversité et discrimination.

* Les bénéfices de la solidarité et du travail collectif.

« Intégrer l'égalité hommes/femmes.

« Maintenir un équilibre harmonieux vie professionnelle/
vie privée.

* Les outils de communication ad hoc.

* Intégrer et motiver la génération Y. Accompagner et
motiver les seniors.

* La religion dans l'entreprise.

Exercices Jeu collectif sur la motivation et les bénéfices
du management multiculturel. Travail en équipe sur la
communication a mettre en place avec les bons arguments,
afin de faire adhérer ses équipes.

2> Manager en période de crise

« Les différents types de crises.

 Les signes et la gestion du stress.

* Le harcelement managérial, sexuel ou moral.

 Le burn-out et le mobbing.

» Les départs volontaires ou non.

« Le climat social.

« Gérer un conflit entre deux collaborateurs.

« Faire face a un conflit avec une équipe.

Exercices Jeu collectif sur la mesure du climat social.
Proposer des pistes d'actions dans son entreprise afin
d'améliorer de facon concreéte et durable le climat social.



Management de la diversité

|
pratique

Bien manager des équipes issues de générations, d'environnements et de cultures différents demande une
adaptabilité permanente. Dans ce contexte, les managers doivent maitriser un certain nombre de méthodes et
d'outils pour motiver leurs collaborateurs et les aider a atteindre leurs objectifs.

2> Les problématiques de la diversité

e Cultures et diversité.

 Les regles émotionnelles.

« Les répercussions sur les échanges entre individus
issus d'environnement différents.

2> Comprendre les différences

« Les attentes en fonction des spécificités individuelles.
« Les personnalités culturelles.

 L'impact de la différence sur nos échanges.

« Le processus de réponse et de protection.

Travaux pratiques Mises en situation sur entretien
multiculturel. Cas filmés et analysés.

2D Gérer la diversité au quotidien

« Faire de la diversité une richesse.

« Dynamiser des groupes interculturels.

« Comprendre les socles communs.

« Respecter et l'organiser les différences.

« Asseoir la motivation sur des valeurs communes.
« Interpréter les objectifs en fonction des attentes.

Travaux pratiques Travail de groupe sur réunion

internationale. Cas filmés et analysés.

2> Les attitudes pour réduire I'impact des
différences sur le management

« Etre centré sur “l'intention positive".

« Identifier les spécificités par l'écoute active.
« Reconnaitre l'autre.

« Adopter les bonnes attitudes dans les échanges
interpersonnels.

Travaux pratiques Mises en situation sur entretien
difficile. Cas filmés et analysés.

) Les outils pour réduire I'impact des différences
sur le management

« Appliquer le processus d'accompagnement.

« Communiquer en tenant compte des différences.

« Développer son adaptabilité.

« Tirer profit des différences.

Travaux pratiques Mises en situation sur entretien
projet. Cas filmés et analysés.

2) Maitriser la diversité dans une équipe

« Assurer la constitution de son groupe par le
management de la diversité.

« Développer un sentiment d'appartenance fort entre les
membres de l'équipe.

« Faciliter les prises de décisions en groupes
hétérogénes.

« Faire collaborer les individus issus d'environnements
différents.

Travaux pratiques Mises en situation sur réunion
d'équipe. Cas filmés et analysés.

P Es

Réf: MDI
Durée: 3jours
Paris 24-26 nov. 2014

2-4f6v./21-23 avril 2015
29 juin-1 juil. 2015

1830 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

)} EXERCICES
Mises en situations comportementales,

réflexion de groupe et analyse a partir de
cas filmés.

1)) PARTICIPANTS

Managers, chefs de projets qui animent
des équipes hétérogenes.

| )) PREREQUIS |

Management d'équipe.

AL/ IIIVLLL/99770 777977701 //970 707497077/ //770 001777771/ /7707707477000 /4707777/

Relations avec les salariés handicapés, sensibilisation

Cette journée vous permettra de cerner les différentes typologies et les acteurs du handicap dans l'entreprise.
Vous identifierez les principales représentations liées au handicap et les modes de communication adaptés pour

faciliter le contact et construire la relation.

2> Définir le handicap et son environnement pour
mieux le comprendre

« Les chiffres clés sur l'emploi et le handicap en France.
Le cadre réglementaire en vigueur.

« Les différentes définitions : handicap, salarié en
situation de handicap, RQTH, maintien dans l'emploi.
 Les acteurs moteurs dans l'entreprise : management,
services RH et mission handicap.

« Le role et les domaines d'intervention des organismes
et des associations.

Echanges Discussion participative autour du théme du
handicap et de ses implications au travail.

2> Dresser le panorama des situations de handicap
dans leur diversité

« Définitions : handicap mental et troubles psychiques,
handicap visuel, moteur, auditif, polyhandicap.

« Causes et conséquences.

« Contraintes et spécificités.

« Adaptation et mesures de compensation.

« Situations difficiles et proposition de relais.
Réflexion collective Jeux de questions/réponses sur
les différents types d'handicap.

2> Favoriser I'employabilité d'une personne en
situation de handicap

« Les clés d'un recrutement réussi.

« Les leviers managériaux pour favoriser l'acceptation et
l'intégration dans 'équipe.

 Les relais RH et le rdle des IRP dans la démarche
globale d'accompagnement.

Echanges Retours d'expériences et bonnes pratiques
a adopter pour favoriser l'intégration d'un travailleur en
situation de handicap.

2> Appréhender les modes de communication et de
relation adaptés

« Chiffrer les évolutions de la relation entre personnes
handicapées et valides.

« Comprendre les différents profils relationnels face au
handicap : engagés, bloqués, indifférents, détachés.

« Repérer les croyances, préjugés et représentations liés
au handicap.

* Repérer ses modes de fonctionnement et ses effets sur
la relation.

« Changer ses habitudes de communication et faire
preuve d'empathie.

« Construire une relation respectueuse et équitable.
Réflexion collective Comment communiquer
efficacement avec un travailleur en situation de handicap ?

www.orsys.fr
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Réf : RSH
Durée: 1jour
Paris 24 nov. 2014

16 mars/8 juin 2015
970 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS

Managers et personnels d'encadrement,
personnel de la Direction des Ressources
Humaines, IRP, toute personne dans l'en-
treprise volontaire et souhaitant s'infor-
mer sur le theme du handicap.

Prix :

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.
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Manager des personnes en situation de handicap

Ce stage permet a toute personne exerc¢ant des fonctions d'encadrement d'adapter son management a ses
collaborateurs, actuels ou futurs, en situation de handicap. Il vous montrera comment repérer les attitudes
managériales a éviter mais aussi celles a privilégier.

D Es

Réf: HDI
Durée: 1jour
Paris 24 nov. 2014
30 mars/22 juin 2015
Prix: 840 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) EXERCICES
Mises en situation filmées pour por-

ter un nouveau regard a la fois sur des
situations managériales et de handicap.
Retours d'expériences.

1)} PARTICIPANTS

Managers confirmés, managers débu-
tants, qui ont ou qui vont manager un
collaborateur en situation de handicap au
sein de leur service.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2) Entreprise et handicap

* L'histoire du handicap et la vision stigmatisante
commune.

 Le rappel des contenus des lois handicap.

« Eviter les discriminations.

« Les aides et appuis a disposition dans l'entreprise.

« Les freins managériaux et stéréotypes en entreprise.
« Trouver la juste posture managériale vis-a-vis de son
équipe.

Echanges Partage de bonnes pratiques. Exposé de
situations spécifiques par les stagiaires.

2> Capitaliser sur les bonnes pratiques

« Les situations managériales a éviter.

* Lever les résistances et les blocages a une bonne
intégration.

« Travailler sur les peurs a dépasser.

« Les inquiétudes a lever pour son équipe, pour soi et
pour son collaborateur en situation de handicap.

* Les comportements permettant un management
souple et assumé.

* Manager la personne avant de manager son handicap.
Comprendre ses modes de fonctionnement et ses leviers
de motivation.

Echanges Partage des bonnes pratiques managériales
a retenir.

2> Déjouer les jeux émotionnels

* Les droits et devoirs du collaborateur en situation de
handicap.

« Identifier les grands poncifs liés au handicap.

 Déjouer les réles incohérents et inefficaces pour le
travail d'équipe. Savoir les dépasser.

Démonstration L'étude d'une vidéo suivie d'une réflexion
commune permettront aux stagiaires de se rassurer sur
leurs capacités managériales.

2> Mises en situation

« Premiere mise en situation : manager une personne de
retour de congés longue maladie.

« Deuxieme mise en situation : manager un collaborateur
dont on ignore qu'il souffre d'un handicap.

» Troisieme mise en situation : manager un collaborateur
rejeté par l'équipe.

Mise en situation Mises en situation filmées : aborder
le management d'une situation vis-a-vis d'une personne en
situation de handicap.

2> Plan personnel de progrés

« Points de progres individuels a travailler.

» Postures managériales a transposer dans l'entreprise.
Travaux pratiques Définir les actions de son plan
personnel de progrés.

Y L
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Réf : MCI
Durée: 2jours
Paris 24-25nov. 2014

22-23 janv./19-20 mars 2015
21-22 mai 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Autodiagnostics, quiz ludiques, mises en
situation filmées. Plan d'actions a partir
des points de progrés diagnostiqués.

)} PARTICIPANTS

Tout manager impliqué régulierement
dans des relations internationales de
travail.

)} PREREQUIS

Expérience souhaitée en management
d'équipe.

management Spécialisations

2> Comprendre l'impact de la culture sur les
situations de management

« Définir les notions de culture et de management
interculturel.

« Identifier les spécificités de la relation interculturelle.

« Impact des différences culturelles dans le management
d'équipe.

Travaux pratiques Identification et classement des
difficultés des managers de cultures différentes. Quiz
ludique.

2> Décoder les grandes typologies de culture et de
comportement

* Les grandes orientations culturelles dans le monde.
« Les quatre axes de Hofstede, fondateur du
management interculturel.

« Les autres facteurs de différenciation culturelle :
relation avec l'environnement, le pouvoir, l'espace, le
temps.

« Identifier les facteurs de différenciation culturelle :
relation hiérarchique, a l'individu, a la collectivité...
Travaux pratiques Analyse des différentes attitudes
de management selon l'origine culturelle des managers.
Autodiagnostic.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Manager une équipe multiculturelle et internationale

Ce stage vous aidera a prendre conscience des différences culturelles et de leur impact sur les pratiques
managériales. Vous apprendrez a décoder les grandes typologies de culture et de comportement, a anticiper et
gérer les malentendus suscités par la différence culturelle et les stéréotypes.

2> Communiquer efficacement en contexte
multiculturel

» Habitudes et cadre de référence.

» Communication implicite et explicite, verbale et non
verbale, stéréotypes et conséquences, etc.

» Communication interculturelle écrite et orale.

2> Les spécificités du fonctionnement d'une équipe
pluriculturelle

« Identification des points de convergence et divergence.
» Définition des objectifs communs.

« Evaluation temps de travail / obtention d'un consensus.
Travaux pratiques Elaboration en commun d'une grille
de décodage des différences culturelles et cas pratiques.
Jeux de réles filmés.

2> Adapter son mode de management a des
situations interculturelles

* Les roles du manager international et/ou pluriculturel.
« Gérer efficacement le temps.

« Manager des personnes de culture différente.
 Recadrer un collaborateur étranger (africain, indien,
chinois, anglo-saxon...: les différences).

« Gérer les situations difficiles (la distance, les
incompréhensions, les conflits...).

Travaux pratiques Mises en situations de négociations
interculturelles, entretien de recadrage, conduite de
réunions, gestion des conflits.



Management interculturel : Ia Chine
étre efficace dans ses relations avec les Chinois

Cette formation vous permettra d'appréhender les aspects essentiels de la culture chinoise, de ses codes, en vue
d'adapter votre comportement et votre style de management au contexte franco-chinois. Elle vous présentera les
spécificités du marché du travail en Chine et du processus de recrutement.

2> Comprendre les codes culturels chinois

« Connaitre les points essentiels de la culture chinoise.
« Comprendre les valeurs chinoises : I'héritage culturel
confucéen, taoiste et bouddhique.

« Reconnaitre l'impact culturel dans la vie
professionnelle : la communication, le rapport a la
hiérarchie.

« Décoder les modes de communication de l'interlocuteur
chinois.

Travaux pratiques Analyse des différences
interculturelles entre ['/Asie et ['Europe sur la base d'une
vidéo.

2> Optimiser son action professionnelle avec les
Chinois

« Animer une réunion : principal lieu de rencontre et de
préparation a la prise de décision.

« Maitriser la barriére de la langue, gérer son interpréte.
« S'adapter aux "rituels” chinois : protocoles et échanges
de cadeaux.

« Adopter les "fagcons” chinoises : donner de la "face’,
développer ses relations.

« Développer une attention aux "non-dits" et aux
tactiques utilisées.

« Comprendre les motivations de ses interlocuteurs.

» Réussir ses négociations en s'adaptant a
l'environnement.

Travaux pratiques Jeu de questions/réponses sur le
comportement a adopter face a différentes situations.

2> Manager les hommes et les équipes en Chine
« Choisir et gérer un manager expatrié.

« Choisir et gérer un manager chinois.

« Développer son leadership sans autoritarisme ni
laxisme. Gagner la confiance.

« Fidéliser managers et collaborateurs : saisir les
éléments révélateurs de désintérét et de retrait.

« Développer un management interculturel.

« Assurer une évaluation réciproque.

e Mettre en place un systeme de rémunération cohérent.
Travaux pratiques Analyse de la situation de

deux entreprises occidentales et de comportements
professionnels de collaborateurs chinois et occidentaux
dans différentes situations.

)Y Recruter du personnel en Chine

« Analyser le marché du travail chinois.

« Comprendre les conditions et mode de recrutement.

« Appliquer les procédures et méthodes de recrutement.
« Choisir le mode d'implantation en Chine.

« Connaitre la législation sociale : loi sur le travail du
01-01-08.

Travaux pratiques Analyse de coupures de presse
relatant des comportements de collaborateurs en
recherche d'emploi.

P Es

pratique

Réf : CHI

Durée: 2jours

Paris 2-3 oct./18-19 déc. 2014
2-3 avril/25-26 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Apports théoriques, films vidéo, jeux de
rdle, exercices pratiques.

1)) PARTICIPANTS

Tout manager en relation avec des inter-
locuteurs de culture chinoise.

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

L L
Le management intergénérationnel

Cette formation présente un modeéle de management qui, dans chaque domaine (délégation, pilotage, formation,
stimulation...), tient compte des spécificités des différentes générations pour en valoriser les compétences et les

faire travailler efficacement ensemble.

2> Le cadre de référence des différentes
générations dans I'entreprise

* Boomers, X et Y a travers l'analyse de leurs
représentations du travail, des rapports a l'entreprise et
a l'autorité.

« Comprendre les codes, les besoins et les motivations
de chacun.

* Mesurer les impacts de ces différences
générationnelles sur les pratiques managériales.

« Identifier les différences pour les dépasser et s'adapter
a un cadre de référence différent du sien.

Exercices Exercice en sous-groupes pour identifier les
attitudes des différentes générations par rapport au travail,
aux valeurs professionnelles, au respect des régles et de la
hiérarchie, a la collaboration.

2> Partir de ce qui relie au lieu de se focaliser sur les
différences

 Ajuster sa communication et son management en
fonction des différences de l'autre.

* Prendre en compte la motivation et la maturité de
l'autre dans sa délégation au quotidien.

« Anticiper les conflits et gérer les tensions
interpersonnelles dues aux différences de génération.
» Développer la cohésion et l'efficacité de l'équipe a
travers l'Analyse Transactionnelle.

Exercices A partir de l'exercice de la Nasa, animation
d'une réunion transgénérationnelle.

2> Développer un nouveau style de management

« Porter les valeurs intergénérationnelles de son équipe.
« Définir le cadre d'une équipe efficiente.

« Fixer des regles du jeu claires et partagées.

» Rester ferme sur les objectifs du service et de
l'organisation.

« S'imposer par sa compétence.

Exercices Fixation d'objectifs motivants en fonction des
typologies des trois générations.

J) Cohabitation intergénérationnelle harmonieuse
au sein de I'entreprise

« Permettre a chacun de trouver sa place au sein de
l'équipe.

« Capitaliser sur les différences pour développer
l'efficacité collective et la valeur ajoutée de l'équipe.

« S'appuyer sur les compétences des juniors et
l'expérience des plus agés.

 Faciliter et organiser le transfert de savoir-faire.
Exercices Plan de progrés personnel pour faire travailler
efficacement ensemble les générations présentes dans son
équipe.

www.orsys.fr
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pratiques
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Réf : MGE

Durée: 2jours

Paris 6-7 oct./15-16 déc. 2014
26-27 fév./9-10 avril 2015
18-19 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Autodiagnostics, tests, mises en situa-
tions actives, échange d'expérience,
debriefing personnalisé.

1)) PARTICIPANTS

Managers, responsables de collabora-
teurs appartenant a différentes généra-
tions.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

management Spécialisations



Manager la génération Y

Comprendre les spécificités des nouvelles générations (Y) devient incontournable pour tout manager. Au-dela
de cette compréhension, cette formation vous permettra de trouver la posture adaptée pour une collaboration

réussie.

EXercices
pratiques

Réf : GEN
Durée: 2jours
Paris 16-17 oct./11-12 déc. 2014

19-20 mars/15-16 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Mises en situations professionnelles,

exercices et ateliers. Analyse de pra-
tiques. Elaboration d'un plan de dévelop-
pement personnalisé.

)} PARTICIPANTS

Tout manager et dirigeant ayant a diriger
des collaborateurs issus des nouvelles
générations.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2) Comprendre les "Y"

* Prise de conscience des différences
transgénérationnelles.

» Comprendre les "Y" face au travail et a l'entreprise,
leurs valeurs.

« Intégrer les modes relationnels des Y, leur rapport a la
hiérarchie, a l'autorité.

« Comprendre les motivations réelles de la nouvelle
génération face a l'entreprise.

Exercices Discussion-débat : mon réle de manager face
aux "Y".

2> Communiquer efficacement et trouver une juste
posture face aux "Y"

» Trouver une posture adaptée en tenant compte des
attentes des "Y".

« Chercher les informations sources d'une
communication efficace.

« Comprendre les représentations limitantes.

» Savoir se remettre en question dans la relation a
l'autre, étre en ouverture.

« Utiliser la différence pour renforcer la relation.
Exercices Adapter son mode de communication a la
situation et a l'interlocuteur.

2> Trouver un mode de management adapté, créer
la cohésion

« Oser de nouvelles manieres de manager.

« Connaitre les leviers motivationnels.

» Ne pas lutter contre la différence, mais construire avec.
« Apprendre a coconstruire avec la génération nouvelle.
» Savoir gérer les tensions liées aux différences.

» Permettre a l'équipe d'intégrer les nouveaux éléments.
» Savoir utiliser les forces et compétences des "Y".
 Trouver une cohésion d'équipe tenant compte des
différences.

Exercices Inventer de nouveaux modes managériaux.
Jeux de réles : se mettre a la place des "Y" pour mieux
appréhender leurs réactions et comportements face au
manager.

2> Analyser ses propres pratiques managériales

« Comprendre quel manager je suis.

 Enrichir ses pratiques de l'apport de la formation en
respectant son style.

« Savoir concilier ses enjeux propres, ceux des "Y" et
ceux de l'organisation.

Exercices Analyse de pratiques managériales a partir
d'expériences vécues.

Y L

pratique
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EXercices
] pratiques
dif

Réf: TiZ
Durée: 2jours
Paris 6-7 nov./18-19 déc. 2014

26-27 mars/15-16 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

}) EXERCICES

Ateliers, groupes de réflexion, jeux de
roles, études de cas, analyses de pra-
tiques, retours d'expérience.

) PARTICIPANTS

Managers hiérarchiques, cadres diri-
geants, managers projets, Responsables
RH.

)} PREREQUIS
Avoir assimilé les bases du management.

management Spécialisations

Intégrer et manager la génération Z
comment parier sur la nouvelle génération

2> Comprendre la génération Z dans I'entreprise

« Analyser les comportements : approche sociologique
et cognitive.

« Porter un regard nouveau sur les Z.

* Comprendre le mode relationnel des Z et leur rapport
a la hiérarchie.

« Etude comparative des Z avec les autres générations.
Réflexion collective Echanges sur les traits
caractéristiques de la génération Z.

2> Communiquer efficacement avec les Z

* Savoir créer un contact réel avec les Z.

« Développer un mode de communication circulaire,
souple et adaptable.

« Faire de sa communication avec les Z un atout
stratégique.

« Faire de la différence un levier efficace.

« Oser inventer de nouveaux modes de communication.
Jeu de réle Développer un mode d'interactions efficace
avec les Z. Débriefing collectif.

22 Intégrer les Z dans les équipes

« Investir sur la complémentarité des acteurs.

« Oser parier sur l'atout des Z dans l'entreprise de
demain.

« Savoir gérer les conflits transgénérationnels, créer des
partenariats.

« Jouer la carte de l'intégration adaptée.

Travaux pratiques Etude de cas : a partir d'un scénario
donné, dégager des solutions innovantes d'intégration de

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Cette formation vous permettra de mieux comprendre la génération Z, ses valeurs, ses besoins, ses attentes
pour mieux les motiver. Elle vous montrera comment appliquer a leur égard les modes de management adaptés.

la génération Z. Jeu de réle : gérer efficacement les conflits
transgénérationnels. Débriefing collectif.

2> Comprendre comment motiver les Z

« Comprendre les sources réelles de motivation et les
intégrer.

« Faire le lien entre les signaux faibles et forts et les
leviers de motivation.

« Concilier la motivation des Z et les besoins de
l'entreprise.

Réflexion collective Apport théorique suivi d'une
réflexion sur les liens entre motivation personnelle et
besoins de l'organisation.

2> Manager la génération Z au quotidien

» Gérer efficacement des comportements nouveaux.

« Savoir jouer sur des modes de management adaptés.
« Savoir responsabiliser et recadrer les Z sans créer de
blocages.

 Porter un regard différent sur les situations bloquées
avec l'approche systémique.

» Gérer efficacement les situations tendues avec les Z.
Travaux pratiques Ateliers sur des cas réels apportés
par les stagiaires. Partages d'expériences.



Manager les seniors

Renforcer l'implication des seniors constitue une démarche de management indispensable pour valoriser les
équipes et favoriser le partage des compétences. Pour les managers, le défi consiste a se positionner face a des
collaborateurs au savoir-faire et a la personnalité rompus a divers environnements professionnels.

2> Comprendre les spécificités des collaborateurs
seniors

« Définir ce qu'est un senior : un collaborateur
expérimenté ? Un plus de 45 ans ? Un plus de 50 ans ?
« Remettre en question les idées toutes faites sur
l'immobilisme supposé des seniors.

« Existe-t-il une relation spécifique des seniors face a
l'entreprise et a l'autorité ?

Travaux pratiques Partages d'expériences avec
exposés de situations professionnelles par les participants.
Conseils de base.

2> Optimiser sa communication interpersonnelle

« Faire connaitre ses objectifs pour le collaborateur
sénior lors d'entretiens individuels réguliers.

« Repérer ses atouts personnels pour favoriser sa
communication avec les seniors.

» Transmettre sa conviction et sa vision lors de réunions
d'équipes.

* Envoyer des signes de reconnaissance positifs.

« Oser recadrer un collaborateur plus agé/expérimenté
que soi-méme.

Travaux pratiques Jeux de réles filmés a partir de
situations professionnelles authentiques puis débriefing en
groupe avec présentation d'une boite a outils.

2 Utiliser les leviers de motivation spécifiques aux
seniors

« Créer une ambiance dynamisante pour toute l'équipe.
« Comprendre les peurs face au changement ety
apporter une réponse positive.

* Prendre en compte les besoins individuels.

* Mettre en avant la valeur ajoutée de chaque
collaborateur sans l'enfermer dans un réle statique.
Travaux pratiques Réalisation d'un atelier de
brainstorming en sous-groupes avec restitution générale
pour synthese commune.

2> Animer une équipe composée de juniors et de
seniors

« Faire le point sur les compétences respectives.

« Développer son image de leader et asseoir sa légitimité
face aux seniors.

« Valoriser les savoir-faire et savoir-étre spécifiques a
chaque membre de l'équipe.

« Favoriser le transfert des compétences.

« Etablir une confiance réciproque.

« Sortir des logiques individuelles pour créer une
cohésion d'équipe.

Travaux pratiques Exposés individuels filmés avec
analyse personnalisée.

P Es

pratique

Réf : I0R

Durée: 2jours

Paris 24-25nov. 2014
5-6 fév./28-29 avril 2015
25-26 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Au cours de ce stage, les participants se-

ront amenés a rejouer devant la caméra
des situations professionnelles réelles et
a les débriefer.

1)) PARTICIPANTS

Managers d'équipe.

| ) PREREQUIS |

Expérience requise en management
d'équipes.

P L L L L L L/
Manager avec I'approche systémique et

accompagner le changement

Manager avec l'approche systémique consiste a envisager le monde de l'entreprise d'une fagon globale, en
s'ouvrant a une nouvelle logique pour résoudre des difficultés relationnelles. Cette approche permet de manager
le changement a l'aide d'une stratégie tenant compte de l'environnement et de l'organisation.

2> Développer une vision globale d'un systéme et
de son environnement

« Intégrer la notion de cadre de référence.

« Comprendre la différence entre logique analytique
classique et logique systémique.

« Découvrir les trois propriétés des systemes.

« Examiner les différents cas ou la démarche systémique
est pertinente.

Travaux pratiques Atelier individuel : assouplissement
du cadre de référence.

2> Piloter le changement avec la démarche
systémique

* Adopter une posture permettant la mise en ceuvre de
l'approche systémique.

« Apprendre a analyser un probléme relationnel au sein
de Uentreprise en clarifiant les dix composantes d'un
systéme.

« Définir des contrats efficaces.

« Appliquer un modele en cing étapes pour résoudre des
difficultés relationnelles.

Travaux pratiques Entretiens filmés ou non sur des cas
apportés par les participants.

2> Les différents types d'intervention permettant le
changement

« Apprendre a pratiquer le questionnement de fagon
précise.

« Découvrir les différents types de recadrage et leur
mise en ceuvre.

« Appliquer linjonction paradoxale pour débloquer une
situation.

Travaux pratiques Entrainement au questionnement,
au recadrage, a la création de métaphores, a l'injonction
paradoxale.

)) Résoudre des difficultés récurrentes

« Découvrir le modele systémique de Palo Alto et ses
applications en entreprise.

« Intervenir dans une situation de blocage en utilisant le
modele et ses différentes composantes.

Travaux pratiques Entretiens filmés ou non sur des cas
apportés par les participants.

2D Fixer des objectifs pour faire évoluer un systéme
« Déclencher la motivation pour une autre fagon de faire.
« Intégrer les différents types d'objectifs permettant le
changement systémique et leur utilité.

Travaux pratiques Entrainement a la fixation d'objectifs
permettant de déclencher le changement systémique.

) Etablir un plan d'action global

 Evaluer son propre systéme.

« Définir précisément les actions a entreprendre.
Travaux pratiques Rédaction d'un plan pour initier des
actions dés le retour dans l'entreprise.

www.orsys.fr
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pratique
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Réf : ASY

Durée: 2jours

Paris 2-3 oct./4-5 déc. 2014
26-27 fév./29-30 avril 2015
22-23 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1) EXERCICES

Les participants résoudront des difficul-
tés managériales a partir d'exercices et
d'entretiens sur des situations vécues
par les participants.

)} PARTICIPANTS

Manager. Chef de Projet. Responsable
Ressources Humaines.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

management Spécialisations
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Manager en situation de crise et d'incertitude

L'objectif de cette formation est de vous permettre d'acquérir les outils et les comportements adéquats pour
gérer efficacement et humainement chaque phase d'une situation de crise. Vous apprendrez également a
prévenir et anticiper les situations de crises en évaluant les menaces et les risques.

EXxercices
d if pratiques

Réf: MSI
Durée: 2jours
Paris 16-17 oct./4-5 déc. 2014

2-3 fév./21-22 avril 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Ce stage, trés interactif, s'appuie sur de

nombreux exercices pratiques et jeux de
roles avec restitution et analyse indivi-
dualisée

) PARTICIPANTS

Manager d'équipes vivant ou ayant vécu
une situation de crise. Toute personne qui
souhaite acquérir les bons réflexes pour
prévenir une situation de crise poten-
tielle.

| 1) PREREQUIS |

Expérience de gestion d'équipes et de
management requise.

2 Introduction

« Les différents types de situations de crise.

« L'enjeu et les spécificités de chaque situation.
Travaux pratiques Apports théoriques et exercices en
sous-groupes.

) Le début de la crise

 Les signes précurseurs.

* Les éléments déclencheurs.

* Les phénomeénes amplificateurs.

Travaux pratiques Mises en pratique a partir d'études
de cas pour détecter les signes précurseurs d'une crise,
identifier les éléments déclencheurs et reconnaitre les
phénoménes amplificateurs.

2> Le fonctionnement en situation de crise

* Le mode dégradé.

« La constitution d'une cellule de crise : cinq étapes pour
un fonctionnement optimal.

» L'analyse des processus et des chaines de risques.

« La réalisation d'études d'impact sur l'activité de
l'entreprise.

« Le plan d'actions et la définition des priorités.
 L'organisation a mettre en place.

Travaux pratiques Mises en situation permettant de
s‘approprier ['étude d'impact et ['analyse de processus.
Entrainement en binémes sur la définition des priorités et
la réalisation d'un plan d'actions.

2> Les comportements du manager en situation de
crise

* Les fonctionnements et dysfonctionnements
psychologiques.

 Les conséquences sur la prise de décision.

« Communiquer, accompagner les hommes dans cette
phase de changement.

 Gérer le stress inhérent a toute situation de crise.
Travaux pratiques Exercice de décodage des
fonctionnements et dysfonctionnements psychologiques.
Découverte des bonnes pratiques de ['accompagnement au
changement. Gérer son stress et celui des autres.

2D La sortie de crise

* La queue de crise.

« Se préparer aux rebondissements.

* Relancer le travail.

 L'analyse du fonctionnement du dispositif de crise.
Mises en situation Analyse du fonctionnement du
dispositif de crise et échanges en binémes. Restitution
personnalisée.

22 Anticiper et prévenir les situations de crise
 Anticiper les situations de crise.

« Identifier les vulnérabilités. Evaluer les risques.

« Cartographier les menaces.

« Tirer les enseignements des événements passés.
Mises en situation A partir de cas réels sur l'évaluation
des risques et des menaces. Restitution personnalisée.

Y L

pratique

Change Manager

Ce cours vous permettra de piloter et d'accompagner tous types de changement en vous appuyant sur une

Exercices
d i f pratiques

Réf : CHM
Durée: 2jours
Paris 20-21nov. 2014

26-27 fév./28-29 mai 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS

Personnes devant jouer un réle dans les
processus d'accompagnement du chan-
gement.

)} PREREQUIS

Expérience souhaitable dans le domaine
du management et du changement.

2> Nécessité d'une véritable stratégie de
management du changement

« Savoir ce qui rend le changement difficile.

« Le "Change Manager" : mission, profil, compétences.
» Maitriser les étapes de la conduite du changement.

« Recenser les acteurs impliqués dans le changement.
Exercices Comment éviter d'échouer la conduite du
changement ? Exercice et réflexion commune.

2> Diagnostiquer I'ampleur du changement

« Cycle de pilotage du changement et cycle
d'accompagnement du changement.

« Savoir établir une note de cadrage d'un projet de
changement.

« Evaluer l'ampleur du projet a mener.

* Organiser le projet de changement.

Exercices Etablir la matrice des acteurs. Savoir estimer
la charge inhérente au changement.

2> Etudier I'impact et définir la démarche
d'accompagnement

« Comprendre la nécessité d'une étude d'impact.

« Identifier les niveaux ou s'opérent les changements.
« Définir les priorités et la fagcon d'y répondre.

» Comprendre la nécessité d'une segmentation des
acteurs.

Exercices Apprendre a identifier les différents impacts
possibles dont ceux induits par le changement.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

démarche adaptée. Vous appréhenderez la fonction de "Change Manager" en découvrant les étapes clés du
pilotage du changement et de la communication.

2> Communiquer et former au changement

« Connaitre les regles de base de la communication.

« Eviter les piéges de la "mécommunication”.

« Identifier et choisir les vecteurs de la communication.
 Etablir un plan de communication.

« Définir les besoins en formation.

Exercices Préparer un plan de communication pour
accompagner le changement que le participant doit opérer.

2> Accompagner le management de proximité

* Donner du sens au changement.

* Changement comme facteur de progrés.

* Savoir déclencher les changements.

» Comprendre les résistances au changement.

« Identifier les acteurs clés et leur positionnement pour
définir une tactique spécifique.

Exercices Sur des cas issus de leur pratique, les
participants s'exerceront a donner du sens au changement
et identifieront les acteurs clés grdce a une matrice de
positionnement.

2> Piloter la conduite du changement

» Mettre en place le suivi des actions.

« Utiliser des indicateurs pertinents.

 Anticiper les principaux risques.

« Détecter les anomalies et les dérives.

Exercices Choisir des indicateurs de mesure et dresser
la matrice des risques associés au changement que le
participant doit porter.



Conduire le changement,
démarche et outils

Cette formation vous présentera les étapes clés et les comportements a adopter en tant que manager,
pour réussir dans l'accompagnement du changement. Grace a elle, vous serez en mesure de réaliser
une analyse compleéte des problématiques liées au changement et de les accompagner.

« Connaitre les différentes approches sociologiques.

» L'approche systémique nécessaire au changement.

e Un équilibre instable : 'lhoméostasie.

 Les différents types de comportements face au
changement : accueillir et maitriser ses propres
réactions.

« Les origines des résistances au changement.

* Les remises en cause et le processus de deuil : savoir
identifier les freins et les contradictions.

 La représentation du changement : une question de
filtre.

« L'attitude face au changement : changement suivi ou
changement vécu.

« Identifier les acteurs clés du changement et repérer
leur position : alliés, déchirés, indifférents, opposants.
« Les pertes et gains potentiels, réels ou supposés.
Exercices Réflexion individuelle : au travers de
situations passées, identifier objectivement les freins et les
contradictions de ses collaborateurs. Elaborer la matrice
des pertes et gains potentiels. Etude de cas : identifier les
acteurs.

« Identifier les différents types de comportements dans
le temps : choc, remise en question, remobilisation,
engagement.

« Savoir adapter ses comportements et attitudes : entre
adaptation et réaction. Trouver des "cadeaux cachés"
possibles.

« Etablir la balance colt/bénéfice du changement pour
ses collaborateurs.

« Analyser les facteurs de stress dans le changement.

* Comprendre les enjeux et étapes clés d'une évolution
personnelle : connaissance de soi, confiance en soi et en
l'autre.

Exercices Réflexion individuelle : cartographier ses
collaborateurs en fonction de leur degré de résistance au
changement. Identifier ses propres sources de stress dans
les différentes situations. Echanges.

« Utiliser le changement comme facteur de progrés.

« Construire un message qui donne une vision claire du
changement

« Clarifier les objectifs du changement. Aider l'autre a
cette clarification.

« Savoir déclencher le changement et motiver autour du
changement.

« Motiver en trouvant la fonction positive. S'appuyer sur
les failles de l'ancien systéme.

» Développer les pensées positives de ses
collaborateurs.

* Comprendre les filtres qui polluent la communication
interpersonnelle.

Exercices Formaliser les ambitions du projet de
changement. L'enjeu : réduire ['écart entre le réve et la
réalité. Décrire les étapes et les moyens a disposition.

« Faire partager ses idées.

* Mettre en ceuvre une communication fertile. Faire
partager le changement et le rendre attractif pour tous.
« Connaitre les principes de base de la communication.
La communication positive.

« |dentifier les obstacles a la communication.
 L'écoute active : un outil de communication au service
du changement. Posture et techniques.

« Comment organiser une réunion participative ? Les
quatre points forts pour la préparer.

e Comment conduire une réunion pour faire adhérer au
changement ?

* Maitriser les étapes clés pour mener une réunion
participative.

« Faire partager ses idées et s'appuyer sur les autres.

« S'appuyer sur les leaders. Identifier les acteurs et agir.
Mise en situation Conduire une réunion participative.
Débriefing en groupe. Entrainement aux techniques
d'écoute active.

« Connaitre les trois criteres déterminants pour
s'engager ou non dans le changement.

« Comprendre l'effet du changement de chacun.

« L'anticipation et la planification du changement par le
management.

 Bien cerner le projet de changement afin de mieux
l'accompagner.

« Identifier les six étapes-clés de la conduite de
changement : de l'appropriation au pilotage.

« Construire son plan de communication : objectifs et
moyens mis en ceuvre.

« La politique des "petits pas": définir des micro-étapes
permettant l'obtention de résultats rapides.

« Savoir réguler les émotions.

« Maitriser les outils de pilotage pour les managers.
« Etablir le tableau de bord du changement.
 Détecter les éventuelles anomalies et dérives.
 Pratiquer un management de proximité :
l'accompagnement individuel et collectif.

Exercices Quiz de réflexion. Entretiens individuels et
communication de groupe pour faciliter l'adhésion au
changement. Construire un plan d'action pour faciliter
l'appropriation du changement pour ses collaborateurs.
Echanges.

www.orsys.fr

Exercices B
pratiques »

Réf: CHA

Durée: 2jours

Paris 23-24 oct./27-28 nov. 2014
18-19 déc. 2014
22-23 janv./19-20 fév. 2015

Groupe 1 26-27 mars/25-26 juin 2015

Groupe 2 5-6 mars/4-5 juin 2015

Groupe 3 1-2 déc. 2014
12-13 mars/11-12 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)
1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Mise en situation. Travail en groupe. Tra-
vail sur des situations vécues. Retours
d'expériences.

1) PARTICIPANTS

Tout manager d'équipes devant jouer un
réle dans l'accompagnement du change-
ment.

| ) PREREQUIS |

Connaissances de base en management.

M) pour aller plus loin }})

Transformer une organisation, les clés
de la réussite p.31

Communiquer efficacement pour
accompagner le changement p. 122

121

0p)
(=
o
i
q0)
0p)
qV)
O
)
o
-+
(=
b}
b}
(@)
q0)
(=
(O




Communiquer efficacement pour accompagner
le changement

Un manager peut étre confronté a toutes sortes de changements comme par exemple la mise en place d'une
nouvelle organisation. Pour y participer efficacement, il doit notamment mettre en place une communication
adaptée faite d'écoute et d'échanges productifs.

D Es

Réf: CEA
Durée: 2jours
Paris 17-18 nov. 2014

15-16 janv./26-27 mars 2015
5-6 mai 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Nombreux exercices et jeux de rdles fil-

més avec analyse individualisée. Mises
en situations comportementales, partage
d'expériences.

)} PARTICIPANTS

Tout manager, responsable d'équipe
amené a communiquer dans le cadre d'un
changement.

| ) PREREQUIS |

Expérience en management d'équipe.

2> Placer le changement en perspective

» Le changement, qu'est-ce que c'est ?

« Les étapes de la conduite du changement.

* Qui est concerné par le changement ?

Travaux pratiques Proposition de définitions a partir
d'une réflexion en ateliers.

2> L'individu face au changement

« Cing stades psychologiques.

« Huit types de personnalités face au changement.

» Comprendre les facteurs de résistance.

« Intégrer le facteur temps pour favoriser l'acceptation.
Travaux pratiques Présentation d'expériences
authentiques et partage de bonnes pratiques.

2 Elaborer un plan de communication efficace

« Définir sa stratégie de communication : écrit, réunions,
entretiens.

« Dégager les arguments adaptés au public concerné.
 Choisir les bons mots pour atteindre son objectif.

« Coordonner stratégie d'entreprise et attentes des
collaborateurs.

Travaux pratiques Mises en situation filmées a partir
de cas réels et débriefing collectif.

2> Favoriser I'acceptation des mauvaises nouvelles
« Identifier la nature et la raison des messages négatifs.
» Réaliser un exposé convaincant.

« Répondre aux objections.

« Insister sur l'aspect positif des nouvelles a annoncer.

Travaux pratiques Prise de parole filmée devant le
groupe suivie de conseils personnalisés.

2> S'approprier les bonnes techniques de
communication

« Favoriser l'écoute et faire preuve d'empathie.

« Distinguer relation et communication.

 Ouvrir un espace de négociation gagnant-gagnant.

« Savoir impliquer, engager l'autre pour valider l'accord.
Travaux pratiques Elaboration d'une grille de
négociation et mise en ceuvre de ['entretien.

2D Gérer les situations de crise

 Détecter au plus tot les symptémes d'un désaccord.
« Déterminer la nature et les causes profondes de la
crise.

» Accepter la confrontation.

« Refuser la violence et favoriser la négociation.
Travaux pratiques Mises en situations filmées avec
présentation d'une check-list de points d'amélioration.

2D Gérer la sortie de crise

» Réaliser le bilan des accords obtenus.

« Elaborer une information concise et cohérente.

« Diffuser l'information aux personnes impliquées.
Travaux pratiques Conception d'un plan de sortie de
crise.

Y L

pratique
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EXencices
dif pratiques

Réf : FAV
Durée: 2jours
Paris 6-7 oct./8-9 déc. 2014

12-13 mars/18-19 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Echanges interactifs, mises en situation :
conduire une réunion de créativité et
un projet de changement. Débriefing en
groupe.

1)} PARTICIPANTS

Tout manager en charge de projets
d'innovation, de changement ou dési-
rant intégrer l'innovation comme outil de
management.

)} PREREQUIS

Expérience en management direct ou
transverse.

management Spécialisations

2> Délimiter les contours de la créativité

« La créativité et l'innovation dans l'environnement
professionnel. Quels bénéfices ?

« La créativité dans le changement.

» Les réactions individuelles et collectives bloquantes
face aux changements.

« Identifier et intégrer les acteurs du changement. La
stratégie des alliés.

« L'attitude du manager, co-constructeur du changement.

Exercices Forum ouvert : savoir instaurer la créativité
dans son organisation.

2 Les outils de créativité

 Les principes d'une séance de créativité.

« Le principe de divergence (aller contre) et de
convergence (aller avec).

« S'imprégner de la problématique : les martiens, les 3h.
« Posture dynamique, concept et techniques :
brainstorming, brainwriting, carte mentale, SCAMPER...
« Posture sensible, concept, techniques projectives et
oniriques : réve éveillé...

 Les techniques mixtes : la méthode des six chapeaux...
 Le processus de résolution de probléme : CPS.
Exercices Exercices d'échauffement sur quelques outils
de créativité.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Utiliser la créativité pour favoriser le changement

Réfléchir et promouvoir la créativité dans un environnement évolutif. Manager par l'innovation et animer
des séances de créativité ou de résolution de probléme. Brainstormings, outils, modélisation et techniques
d'approches créatives pour insuffler un processus dynamique de changement.

2> Les techniques d'accompagnement aux
changements

» Pauses créatives et échauffements.

e Le dilemme du tri.

» Mise en regard des solutions par rapport aux
plateformes créatives.

« Animer une séance de créativité.

 Garder une trace.

Mise en situation Animation d'une partie de séance de
créativité sur une problématique de changement.

2> Manager la créativité et le changement

» Promouvoir la créativité dans l'organisation.

» Mettre en place un discours autour du changement.
« Convaincre des bienfaits d'une idée.

» Encourager les collaborateurs a penser autrement.
» Comprendre et lever les résistances grace aux
échanges constructifs.

» Construire des ressources intelligentes et pratiques en
se servant des expertises existantes.

Réflexion collective Check-list des indispensables
d'une séance de créativité sur le changement.

Quel plan d'actions a son retour ?



Connaissances

Essentielles du manager

de I'entreprise et pouvoir
y progresser, le manager doit en posséder une vision
globale. Au-dela de bonnes capacités d’animation d’équipe

» Comptabilité et finance ) et d’adaptation a un contexte en perpétuelle évolution, il lui
@I Gestion et comptabillté dentreprise, Fessentiel est nécessaire d’acquérir des compétences transverses sur
3i-11G-p126 des domaines aussi pointus que la gestion, la comptabilité,
@I Comptabilité, I'essentiel pour les managers . j . '
3j-CFl-p.124 les ressources humaines. Orsys a sélectionné pour vous les
I 'z‘j'fi,t'f'pﬁ'z'?" etun compte de résultat cours qui répondent a cet objectif.
@I Finance d'entreprise, pour non-financiers .
3-CFM-p126 Y>> Ressources humaines »
Mener une analyse financiére, pour non-financiers
2j-BFl-p.126 L'essentiel des ressources humaines
S'initier a la gestion comptable et financiére '2)0";;;" ar;;ger Nouveau
| par le jeu ! P
2j-GCF-p.292 Maitriser le dialogue social, pour les managers
2j-DSO0-p.127

@I Batir, négocier et suivre le budget de son unité

3j-BUG - p.293 ‘@I Réussir ses recrutements
. N . " . . 2j-REF-p.246
@I Introduction a la fiscalité d'entreprise
3j-FIS-p.311 I Droit du travail, I'essentiel pour les managers
@I Evaluer la rentabilité d'un investissement 2j-DRO-p.283
2j-RVI-p.319

> Droit et responsabilité >
@I Droit des sociétés, pour les non-juristes
2j-D0S - p.272

Droit de la communication d'entreprise,
pour non-juristes
2j-DCE-p.274

Droit des affaires, pour les non-juristes
2j-DOA-p.275

I Négocier vos contrats avec succés

@

3j-NCS-p.278

Responsabilité civile, mesurer les risques
1j-CIV-p.286

La responsabilité pénale du manager
2j-PEN - p.286

)) Autres compétences >

@ Manager par I'amélioration continue
2j-AME-p.63
@I Achats pour non-acheteurs
2j-APA-p.128

La sécurité de I'information,
recommandations pratiques
2j-SRP-p.128

Gestion de projets, I'essentiel pour les managers
2j-GPG-p.132

Préparation de missions a I'étranger (B8]
2j-ENM-p.211

Logistique, pour non-logisticiens

2j-10S-p.393

Les clés du marketing
3j-CLE - p.405

Les clés de la communication
2j-CLO-p.420

Commercial pour non-commerciaux
2j-CIL-p.459




Gestion et comptabilité d'entreprise, I'essentiel

Initiation a la gestion d'entreprise, du Journal a l'établissement des principaux documents comptables :
bilan, compte de résultat, trésorerie. Notions de comptabilité analytique : élaboration des colts, analyse de la
rentabilité et de la solvabilité. Sensibilisation a l'analyse statistique des risques (scoring).

Exercices @
pratiques »

Réf : 11G
Durée: 3jours
Paris 24-26nov. 2014

16-18 fév./18-20 mai 2015
Groupe 1 17-18 nov. 2014

23-25 fév./26-28 mai 2015
Groupe 2 17-19 nov. 2014

2-4 fév./4-6 mai 2015
Groupe 3 3-5nov. 2014

2-4 fév./4-6 mai 2015
Prix: 1830 € HT (prix 2014)

2130 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Application et études de cas réels.

) PARTICIPANTS

Toute personne désireuse de s'initier a
la gestion et la comptabilité d'entreprise.

| ) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2) Le cadre général de la gestion d'entreprise
» L'entreprise et son environnement.
« Les différentes structures juridiques de l'entreprise.

2> A la découverte des documents de gestion de
I'entreprise

* Le bilan.

« Le compte de résultat.

* Le tableau de trésorerie.

Etude de cas Construction de bilan, compte de résultat.

2> Le fonctionnement des comptes et les éléments
de gestion

« Principe et role de la comptabilité générale.

» Présentation de la chaine comptable : journaux,
comptes en T, grand livre, balance.

e Zoom sur les postes du bilan.

» Zoom sur les postes du compte de résultat.

Etude de cas Analyse de document comptable (Grand
livre, balance...). Concevoir une ligne d'écriture comptable.
Construction d'une balance.

2> De la comptabilité générale a la comptabilité
analytique

« Passage de la notion de charges (par nature) a la notion
de co(ts (par destination).

« Méthodes de calcul des co(ts de revient.

» Analyses fondamentales : colts pertinents et outils de
décision.

2> L'élaboration du coit de revient

 Les différentes méthodes : colts complets, partiels,
spécifiques.

* Le calcul des marges.

» Analyse et évaluation des stocks : la méthode " first in,
first out ", le co(t unitaire moyen pondéré.

Etude de cas Calcul de codt de revient.

2> Analyse de la rentabilité et de la solvabilité

« Détermination du seuil de rentabilité ou " point mort "
« Définition et calculs des ratios de rentabilité et
solvabilité.

« Construction et animation de tableaux de bord.
Etude de cas Calcul de ratios de rentabilité. Analyse de
différents tableaux de bord.

22 Notation des entreprises : méthode de scoring
* Méthode banque de France.

Etude de cas Analyse de document montrant le risque
d’'une entreprise.

Y L

pratique
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€Exercices .
dif pratiques D

Réf: CFI

Durée: 3jours

12-14nov. 2014
16-18 fév./20-22 avril 2015
29 juin-1 juil. 2015

Paris

Prix: 1830 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Managers, organisateurs,
auditeurs.

acheteurs,

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.
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2> Problématique et enjeux

« Comptabilité et finance dans la vie des entreprises.

* Enjeux et limites des modéles actuels de controle de
gestion et d'approche de la valeur économique.
Exercices Discussion sur un cas vécu de valorisation
d'une PME dans le domaine de la formation. Présentation
de tableaux de bord financiers d'une PMI.

2D Présentation et comparaison des systémes
comptables

« Les grandes classes de codts : approche comptabilité
générale, analytique et budgétaire.

« Rappels des notions et définitions de base de
l'information financiére. Domaines et principes.

« Processus budgétaire, comptabilité analytique et
comptabilité générale.

2> L'essentiel de la comptabilité générale

« Les flux économiques. Les objectifs comptables.

* Les outils : le plan comptable, le traitement comptable
des amortissements et des provisions.

« Les enseignements tirés de l'analyse des outils
comptables. Les documents de synthése.

 Les soldes intermédiaires de gestion : marge, EBE,
valeur ajoutée.

« L'utilisation pertinente des ratios : rentabilité, structure
financiere, activité, trésorerie.

* Les grandes masses du bilan : fonds de roulement,
besoin en fonds de roulement, trésorerie et cash-flow.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Comptabilité, I'essentiel pour les managers

Ce stage vous permettra de maitriser les principes essentiels de la comptabilté générale, analytique et
budgétaire pour les relier a la situation de l'entreprise. Vous comprendrez l'importance des différents types de
comptabilité et saurez les utiliser en vue de mieux contréler les activités de vos services.

« La lecture et l'interprétation des analyses financiéres.
» L'audit comptable et financier.

2> La comptabilité analytique et le calcul des coits

« La détermination des centres de co(ts : découpage des
charges, charges communes et leur répartition, centres
de profit.

« L'affectation des produits et des charges par activité.

« Les différentes catégories de co(ts : fixes/variables,
directs/indirects, ABC, ABM. Le TCO.

* Le role du contréle de gestion : définition et objectifs du
BSC, proposition d'indicateurs pour l'axe financier.

2> Le budget

* Le budget de fonctionnement, de trésorerie, de ventes,
d'achat, d'investissement.

* Le processus budgétaire : démarche d'élaboration, les
techniques de suivi budgétaire et d'optimisation et leurs
limites.

« Le contréle budgétaire : problématique, limites,
analyse des écarts, mesure de performance, modeles de
facturation.

« Exemples de mise en application.

Exercices Travail sur un cas concret avec Excel : analyse
des écarts (écart de colt/écart de productivité).



Lire un bilan et un compte de résultat

Connaitre les obligations juridiques et fiscales des sociétés et savoir tenir les grands comptes annuels : bilan
et compte de résultat. Se familiariser avec la classification des postes du bilan. Analyser le compte de résultat,
calculer les principaux ratios et les soldes intermédiaires de gestion.

2> Eléments de droit des sociétés

« Obligations déclaratives, publicité et controle des

comptes sociaux des entreprises.

« Les différentes formes de sociétés.

Etude de cas Identifier les obligations juridiques et
fiscales relatives au dépdt des comptes annuels pour

chaque forme juridique.

2> Rappel des principes de la comptabilité générale
« Régularité, sincérité, prudence, permanence.

* Les normes comptables.

* Le plan comptable francais.

« Les obligations légales et fiscales, les modes de
controle, le role des commissaires aux comptes.
Etude de cas S'approprier le chainage comptable.

2> Contenu des comptes annuels
* Le bilan.
e Le compte de résultats. L'annexe.

2> Rappels sur les états financiers

* Procéder a une lecture financiere des postes du bilan.
« Analyse de l'actif : les investissements, la qualité du
portefeuille client, les stocks et la trésorerie.

« Analyse du passif : les capitaux propres, la politique de
distribution de dividendes et l'endettement.

» Le compte de résultats. L'annexe et la liasse fiscale.
Exercices Se familiariser avec les principaux postes

du bilan et comprendre leurs logiques de classification
(raisonnement en postes de ressources et d'emplois).

2> L'analyse du patrimoine : le bilan

« Notion d'équilibre financier du bilan, ratios significatifs.

« Apprécier les équilibres structurels.

e L'équilibre de haut et de bas de bilan.

Etude de cas Analyser ['équilibre financier a l'aide du
bilan fonctionnel.

2> L'analyse de I'activité : le compte de résultats

* Analyse de la formation du résultat net : l'exploitation
courante, le résultat financier, les événements
exceptionnels.

Etude de cas Identifier les postes utiles aux calculs des
principaux ratios.

2> Les soldes intermédiaires de gestion

« La marge commerciale. La valeur ajoutée.

« L'excédent brut d'exploitation.

« Le résultat d'exploitation.

« Le résultat courant et le résultat net.

Etude de cas S'approprier les mécanismes du
diagnostic de la rentabilité ou mise en évidence du risque
d'exploitation.

2D Les ratios de I'analyse financiére

* Les principaux ratios.

« Leur utilisation dans la communication financiere.
Etude de cas S'approprier les mécanismes du
diagnostic de la solvabilité ou mise en évidence du risque
d'illiquidité.
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Exercices
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Réf: BIL

Durée: 2jours

Paris 23-24 oct./11-12 déc. 2014

2-3 fév. 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Alternance d'apports
d'exercices pratiques.

théoriques et

)} PARTICIPANTS

Toute personne désirant comprendre
les comptes annuels publiés par les en-
treprises. Personnels des services com-
merciaux, des services achats ou crédit
management.

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

prrruaraoararaiaaliliizzie

Formation Leadership au féminin

Savoir faire du management et savoir étre soi-méme

Le point de vue de Joélle MANDEL
consultante en management et
développement personnel

Il est important de sortir de la dualité homme - femme qui nous enferme dans un
systéme de croyances qu’une femme est sous-performante et que pour accéder a des
postes de managers, elle doit s'inspirer des hommes.

Y Les spécificités du management au féminin

Parler de spécificité féminine c'est la comprendre comme des valeurs universelles
et évoquer ces valeurs humaines.
Visiblement les femmes font preuve de plus d’écoute et d'empathie, elles savent
anticiper, elles sont mieux armées a gérer les priorités, ce qui les intéresse c’est
de favoriser la relation et de développer le sens du collectif.

Mais vouloir maintenir cette dualité des valeurs masculines et féminines dans la
vie de 'entreprise c'est risquer d'entretenir cette dichotomie.

Y Pourquoi suivre la formation Leadership au féminin ?

Parce que c'est un espace ou la parole se libére.
Parce que c'est le lieu ou les participantes vont faire un vrai travail sur elles-
mémes, elles prendront conscience de leurs ressources et développeront leurs

talents et leur charisme naturel.

Parce qu'il est essentiel de bien se connaitre afin d'utiliser ses qualités et de voir

ses faiblesses.

L'objectif de cette formation est de transformer l'image que les femmes se sont
construite a travers le regard des autres, qu'elles se libérent de toute culpabilité dans
leur fagon d'étre et des croyances limitantes.

«Bien manager implique du rationnel et de 'émotionnel,

soit une combinaison de savoir-faire et savoir étre»

www.orsys.fr
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Finance d'entreprise, pour non-financiers

Permettre a des non-spécialistes de comprendre les bases de la comptabilité et de savoir lire les états
financiers d'une entreprise. Réaliser une analyse financiére simple. Comprendre les logiques de calcul de colts.

€Exercices .
pratiques >

Réf: CFM
Durée: 3jours
Paris 12-14 nov. 2014

19-21 janv./30 mars-1 avril 2015
26-28 mai 2015

Groupe 1 15-17 déc. 2014

16-18 fév./26-28 mai 2015
Groupe 2 8-10 déc. 2014

23-25 fév./4-6 mai 2015
Groupe 3 1-3déc.2014

23-25 fév./4-6 mai 2015
Prix : 1830 € HT (prix 2014)

1)) EXERCICES
Exercices d’entrainement a la comptabi-

lité et a l'analyse des comptes. Réalisa-
tion d'un diagnostic financier.

) PARTICIPANTS

Non spécialistes dans les domaines
comptables, appelés a utiliser l'informa-
tion comptable dans leur activité.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

22 La comptabilité, outil de fourniture d'information
* A quoi sert la comptabilité ?

« Comprendre l'information financiere et comptable.

» Savoir l'utiliser pour la prise de décision.

« Choisir les bons outils en fonction des objectifs.

2> Examen du bilan (reflet du patrimoine)

« Qu'est-ce qu'un bilan ?

* Comment se présente un bilan ?

« Savoir lire les informations a l'actif du bilan.
 Savoir lire les informations au passif du bilan.

« Connaitre la valeur patrimoniale de l'entreprise.

« Variation du résultat.

Exercices Analyse d'un bilan : étude descriptive des
postes du bilan. Cas ESSAI 1.

22 Analyser la situation financiére de I'entreprise

« Les besoins et ressources financiéres a long terme :
interprétation des fonds de roulement, établissement du
bilan.

« Les besoins et ressources financieres a court terme

: besoin en fonds de roulement et son interprétation
économique.

» Analyse de l'évolution de la trésorerie : notion

et évaluation de la trésorerie, son interprétation
économique.

Exercices Lecture du bilan a travers les BFR et FR. Cas
ESSAI 2 : le retraitement des informations.

2> Examen du compte de résultats

» Qu'est-ce que le compte de résultats ?

» A quoi sert le compte de résultats ?

« Comment se présente le compte de résultats ?
» Présentation des grandes masses du résultat.
* Les sources d'enrichissement ; les produits.

» Les sources d'appauvrissement ; les charges.

« Le solde du compte de résultats.

22 Analyser la performance de I'entreprise a partir
du compte de résultats

* Le solde intermédiaire de gestion.

» Connaitre les principaux soldes.

* Que signifient-ils ?

« Quelles informations en déduire ?

Exercices Analyse financiere sur la performance de
l'entreprise.

2> Les principaux ratios

» Evaluation de la performance de la société : ratios
d'exploitation, d'endettement, rentabilité.

« Evaluation de la valeur d'une société : valeurs
patrimoniales et valeurs de rendement.

Exercices Calcul de ratios.

Y L
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EXercices
pratiques

Réf: BFI

Durée: 2jours

20-21 oct./15-16 déc. 2014
19-20 fév./16-17 avril 2015
8-9 juin 2015

Paris

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Apports théoriques, excercices pratiques
d'entrainement a 'analyse financiére de
l'entreprise.

) PARTICIPANTS

Directeur, responsable, ingénieur, toute
personne amenée a apprécier la rentabi-
lité et l'équilibre de l'entreprise.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

Connaissances ESsentielles

22 Recherche de l'information

« Comprendre les comptes d'une entreprise et savoir lire
un bilan : fonds propres, solvabilité, etc.

« Critique et limite du bilan.

Exercices Présentation, lecture schématique et
analytique d'un bilan de cléture.

) Lire I'activité de I'entreprise par le compte de
résultats

» Connaitre son niveau d'activité.

« Ce qu'elle a consommé.

« Faire le lien entre le compte de résultats et le bilan.
« Critique et limite du compte de résultats.
Exercices Lecture d'un bilan de cléture. Présentation
générale du compte de résultat, interprétation des
différents résultats.

22 Introduction a I'analyse financiére
« A quoi sert l'analyse financiere ?
« L'intérét de l'analyse financiére.

) Evaluer la rentabilité et Ia solidité financiére

» Le compte de résultats et les soldes intermédiaires de
gestion.

 Quelques indicateurs de performance de l'entreprise.

« Interpréter les différents soldes du compte de

résultats : marge brute, valeur ajoutée, résultat
d'exploitation.

» Analyser et interpréter le résultat courant, exceptionnel
et net : comment s'est formé le bénéfice ou la perte ?

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Mener une analyse financiére, pour non-financiers

Lire un bilan, établir le baromeétre d'une entreprise par son compte de résultat et mesurer leur corrélation.
Evaluer la performance (marge brute, résultat d'exploitation...), analyser sa solvabilité et sa stratégie
financiéres. Etablir un diagnostic patrimonial et des capacités d'autofinancement.

 L'analyse de la rentabilité.

 La capacité d'autofinancement.

* Les principaux ratios clés pour déceler rapidement les
forces et faiblesses de l'entreprise.

Exercices Entrainement au diagnostic financier : analyse
du compte de résultat et de la rentabilité.

22 Analyser la santé financiére a travers le bilan

« Le financement des besoins de l'entreprise : capitaux
propres, capitaux empruntés, financement des
immobilisations.

« Cycle d'exploitation : dans quelle mesure l'entreprise
peut-elle rembourser ses dettes a court terme ?

« Les principaux ratios clés : solvabilité, optimisation du
BFR et mesure de liquidité.

Exercices Analyse du bilan. Mise en situation. Exercice
de retraitements, de reclassements.

2> Comprendre la stratégie financiére

» L'analyse dynamique de la trésorerie.

« Tableau de flux de trésorerie. Tableau de financement.
* Les leviers financiers.

« Les avantages de chaque source de financement.

2> L'évaluation de I'entreprise

» La valorisation de l'entreprise.

» Exemples d'approches de l'évaluation : approche
patrimoniale, méthode cash-flow.

Exercices Diagnostic financier d'une entreprise.



L'essentiel des ressources humaines pour manager

nouveslt

|
pratique

Cette formation, destinée aux managers, présente l'essentiel de la législation du travail, des processus de
recrutement et de la gestion des contrats mais aussi les éléments principaux de la GPEC, de la prévention des
risques psychosociaux et de la négociation avec les IRP.

2 La législation du travail

* Se repérer dans le Code du travail.

« Comprendre le rdle de la Convention Collective et
savoir s'y conformer.

« Savoir rechercher des informations juridiques.

) Le recrutement et I'intégration

« Connaitre les principales étapes du recrutement.

« Intégrer la diversité et la non-discrimination dans ses
pratiques.

* Accompagner le nouvel embauché et l'intégrer.
Travaux pratiques Création d'une grille des
compétences.

2> Le contrat de travail

« Connaitre les spécificités et contraintes des différents
types de contrats.

» Respecter les principes et obligations de la période
d'essai.

« Connaitre sa marge de manceuvre en matiére de durée
du temps de travail.

22 Les comportements fautifs et la rupture du
contrat de travail

e Gérer un comportement fautif.

« Sanctionner un collaborateur.

e Gérer une rupture du contrat de travail : licenciement,
départ négocié...

Etude de cas Les différentes situations de rupture du
contrat de travail.

)) L'entretien d'évaluation

« Connaitre les différents outils de la Gestion
Prévisionnelle des Emplois et des Compétences (GPEC).

« Maitriser les grandes étapes de l'entretien d'évaluation.
» Techniques d'écoute active et de questionnement.

Jeu de réle Entretien annuel d'évaluation.

) Le développement des compétences et la
formation professionnelle

« Les leviers de la formation professionnelle.

« |dentifier et optimiser les compétences de ses
collaborateurs.

« Anticiper l'évolution des compétences.

2> La prévention des risques psychosociaux

« Comprendre les enjeux des Risques Psychosociaux
(RPS) pour son équipe.

« Connaitre les bonnes pratiques de gestion du stress.
« Prévenir les situations de harcelement, de violence et
de souffrance au travail.

Etude de cas Exemple de harcélement moral au sein
d'une entreprise.

2> Le dialogue social

« Connaitre le réle des acteurs du dialogue social.
« Savoir négocier et dialoguer avec les Instances
Représentatives du Personnel.

 Contribuer a la veille sociale.

Exercices
pratiques

Réf : ERH
Durée: 2jours
Paris 14-15 nov. 2014

2-3 mars/25-26 juin 2015
1350 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

) EXERCICES
Apports théoriques et échanges pra-

tiques. Retours d'expérience, études de
cas et mises en situation.

)} PARTICIPANTS

Cette formation s'adresse prioritaire-
ment aux managers débutants mais aus-
si a tous ceux qui souhaitent structurer
leurs pratiques.

REéflexion collective Limportance des relations avec les IIEIEEEHB

partenaires sociaux.

Aucune connaissance particuliére.

Y L L L L L L
Maitriser le dialogue social, pour les managers

Cette formation vous permettra de comprendre les enjeux liés au dialogue social dans l'entreprise, d'anticiper
les situations a risque et de mieux vous positionner dans la conduite du changement face aux attentes des

représentants du personnel et des salariés.

2> Le rdle des Instances Représentatives du
Personnel face au management

* Les prérogatives du CE dans la mise en ceuvre d'un
projet d'organisation.

e Le role spécifique du CHSCT.

« Lintervention des Délégués du Personnel dans
l'accompagnement des collaborateurs.

 Le pouvoir de négociation des Délégués Syndicaux.

) Le role des différents acteurs du dialogue social
dans I'entreprise

« Les roles des différents acteurs internes.

« Les interventions des acteurs externes a l'entreprise.
« Les nouvelles contraintes liées aux dernieres
dispositions législatives d'aoGt 2008.

« Le role de 'encadrement dans la structuration du
dialogue social.

Exercices Impact de la loi d'aodt 2008 suite a une
élection.

2> Les fondamentaux de la conduite du changement
« La notion de changement et la dynamique de groupe.

« Les différents aspects de la résistance au changement.
« L'identification des leviers d'accompagnement.

e La mise en ceuvre du projet.

Exercices Préparer un dossier de consultation pour le
CHSCT.

2> Le positionnement des représentants du
personnel face aux changements

 Les différentes cultures syndicales.

« Les stratégies syndicales.

» Les motivations des représentants du personnel.

2> Les moyens d'intervention des représentants du
personnel

« La prise des heures de délégation.

« La liberté de se déplacer.

« La prise de contact avec les autres salariés.

* La communication interne et externe.

Exercices Analyse de différentes situations de prise des
heures de délégation et de déplacement des élus.

2> Contribuer a la veille sociale
* Les indicateurs de climat social.
« Le role du manager comme “capteur social".
« Linterface manager-direction-salariés-IRP.

2> Mettre en place une démarche
d'accompagnement du changement

 Le repérage des points délicats dans la mise en ceuvre
du projet.

« La structuration de la communication managériale.

» La mise en ceuvre de la démarche d'accompagnement
des équipes.

www.orsys.fr
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EXercices
pratiques

Réf : DSO
Durée: 2jours
Paris 6-7 oct./15-16 déc. 2014

5-6 mars/15-16 juin 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

3} PARTICIPANTS

Managers impliqués dans la prépara-
tion et la mise en ceuvre d'un projet et/
ou encadrant des collaborateurs ayant
un mandat de représentant du personnel.

Prix :

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

Connaissances ESsentielles
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Achats pour non-acheteurs

Ce stage pratique vous permettra de découvrir les méthodes et les principaux outils utilisés par les acheteurs.
Vous apprendrez a rédiger un cahier des charges, analyser et sélectionner les offres des fournisseurs, améliorer
l'efficacité de vos négociations et évaluer la qualité des prestations regues.

€Exercices .
pratiques »

Réf : APA

Durée: 2jours

Paris 13-14 nov. 2014
15-16 janv./26-27 mars 2015
11-12 mai 2015

Groupe 1 2-3 oct./4-5 déc. 2014
23-24 mars/21-22 mai 2015

Groupe 2 9-10 oct./4-5 déc. 2014
16-17 fév./18-19 mai 2015

Groupe 3 16-17 oct./18-19 déc. 2014
23-24 fév./2-3 avril 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) EXERCICES
Exercices et mises en situation pour une

appropriation optimale des méthodes et
outils des achats.

) PARTICIPANTS

Acheteurs occasionnels, managers, res-
ponsables fonctionnels techniciens ame-
nés a procéder eux-mémes a des achats.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

Y L

2> Comprendre l'importance de la qualité des achats
« Cerner le réle, les missions fondamentales des achats.
« Connaitre la chaine de valeur des achats.

* Comprendre la valeur ajoutée de l'acheteur.

« Détecter le potentiel de gains envisageables.
Exercices En sous-groupes, élaborer un tableau de
création d'un processus d'achat.

2> Analyser le besoin et I'exprimer clairement

« Organiser la démarche achat.

« Classifier et segmenter les besoins.

« Formaliser un cahier des charges.

» Appliquer la méthode de l'analyse fonctionnelle du
besoin (A.F.B).

Exercices Rédiger les cahiers des charges fonctionnel
et technique a partir d'un besoin d'achat de produit et de
prestation. Recenser les fonctions attendues.

2> Organiser la consultation des fournisseurs

« Cibler les fournisseurs et établir une présélection.

« Préparer le dossier d'appel d'offres et la consultation.
» Déterminer les critéres de sélection d'un fournisseur.
« Evaluer les réponses des fournisseurs.

« Constituer une grille de dépouillement.

« Sélectionner une ou plusieurs propositions.

Etude de cas Construire une grille de dépouillement.

2> Préparer la négociation
« Préparer l'acte d'achats : documents de commande,
forme du contrat...

* Procéder a l'analyse financiéere d'un fournisseur.

« Identifier les enjeux de la négociation.

» Maitriser les étapes de la négociation.

» Préparer techniquement le dossier.

« Fixer les objectifs de l'entretien.

« Déterminer les clauses a négocier. Argumenter.

Etude de cas Préparer une négociation compléte a partir
de dépouillement des offres fournisseurs. Construire son
argumentaire.

2) S'entrainer a la négociation

 Connaitre les composantes de la négociation : enjeux,
protagonistes, relations. Les jeux de pouvoir client/
fournisseur.

 Maitriser les phases de l'entretien de négociation.

« Communiquer efficacement dans la négociation.

» Répondre aux objections.

« Cerner les différents types de négociateurs.

» Conclure efficacement l'entretien de négociation.
Travaux pratiques Mises en situation d'entretien de
négociation. Débriefing collectif sur les comportements mis
en ceuvre.

22 Assurer un suivi précis du contrat

» Suivre l'exécution du contrat. Evaluer les prestations
des fournisseurs a partir de critéres prédéfinis.

» Mesurer les écarts. Définir une démarche de progrés.
 L'assurance qualité fournisseur.

Exercices Cotation en sous-groupes de deux
fournisseurs sur les critéres qualité, prix, délais, services.

La sécurité de l'information, recommandations pratiques

Connaitre les risques liés a la sécurité de l'information et les contraintes imposées par une politique de sécurité.

v
7
[~}
Exercices
Réf : SRP
Durée: 2jours
Paris 24-25nov. 2014
29-30 janv./5-6 mars 2015
21-22 mai 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS

Tout collaborateur d'une entreprise ou
collectivité, responsable de services,
informaticien ou collaborateur impliqué
dans la sécurité des informations.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

2> Les bases de la sécurité de I'lnformation

« Enjeux et objectifs. Différentes formes d'informations.
« La disponibilité, l'intégrité et la confidentialité.

* Administration des informations.

Etude de cas Application du classement D.I.C.

2> Menaces et risques

» Analyse de risque.

* Types de menaces et de dommages.

 Types de stratégies de risque.

« Directives pour implémenter les mesures de sécurité.
Démonstration Evaluation des risques liés & un projet
de développement.

2D Actifs métiers

* Gérer les actifs métiers.

« Les incidents de sécurité de l'information.

Etude de cas Mise en place d'une gestion des incidents.

2> Mesures physiques

» Sécurité physique.

« Cercles de protection.

« Alarmes. Protection contre le feu.

Etude de cas Construction du plan de protection
physique d'un nouveau site.

2> Mesures informatiques

« Sécurisation des acces, gestion du trafic informatique.
* Principes de la cryptographie.

« Sécurité des fichiers. Externalisation et sécurité.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

Typologie des menaces et stratégies de protection. Sécurisation physique, cryptographie et tests d'intrusion.
Charte de sécurité, législation, reglementation, normes et certifications sont abordés.

» Sécurité des périphériques (imprimantes, clés USB...).
 Tests d'intrusion : buts et moyens.

« Gestion de l'image, de la réputation.

« Veille économique.

Etude de cas Choix d'une stratégie pour la sécurité d'un
nouvel environnement informatique.

2> Mesures organisationnelles et humaines

« Politique et charte de sécurité.

« Gérer la communication et les process opérationnels.
* Les fournisseurs, les sous-traitants.

Exercices Déterminer les grandes lignes d'une stratégie
de sécurité, en phase avec les objectifs business.

2> Législation et réglementations de sécurité
 Obligations d'observance.

 Droits de la Propriété Intellectuelle.

« Protection des documents métiers, des données (CNIL).
« Audits des systéemes d'information.

* Fraudes.

Etude de cas Se préparer a un audit.

2> Normes et certifications

 Principe de l'amélioration continue.

« Panorama des normes ISO en rapport avec la sécurité
des informations.

« Référentiels de bonnes pratiques professionnelles
(secteurs bancaire, industriel, financier...).

Exercices Quiz.
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Consultant indépendant sur la gestion de
projet, »> Bernard LEBLANC o
2 est consultant en systémes ¥
d'information depuis 1988 pour
le compte de la société Delf. Il

y dirige d'importants projets

de plusieurs années aussi bien
dans 'administration (Ministere
de U'Economie et des Finances
du Togo, collectivités locales)
que dans de grandes entreprises (La Poste,

les Agences de 'Eau etc.). Auparavant, il a été
pendant 8 ans Directeur de projet pour la société
de services Sinorg. Egalement responsable
qualité de la société Delf, il a réalisé plusieurs
manuels sur les plans d'assurance qualité,

la conduite de projet et l'analyse de systeme
d’information.

2> Maurice LAVOUX > est
consultant en organisation des
Sl, management, gestion de
projet et formateur indépendant.
Aprés une riche carriéere

de directeur des Systemes
d’Information, il est devenu
depuis une dizaine d’'années,
directeur de projets pour plusieurs sociétés et
en paralléle consultant et formateur expert en
management et gestion de projet.

Intervenant depuis 1995 en
assistance MOA et MOE dans
les domaines bancaires,
assurances, retraite, transport,
téléphonie (Crédit Agricole,
LCL, Mutuelle du Mans, RATP,
AXA...), > Xavier ROUDAUT >,
ingénieur CNAM en informatique
de gestion, congoit et anime des formations
relatives a la gestion de projet, de 'expression du
besoin aux tests et recettes.

Nos experts en Gestion de projets

Depuis 2004, > Olivier
HUGUES » intervient chez des
clients pour des prestations
de service aux métiers de
linformatique. Il méne des
activités de gestion de projet,
de management d'équipes

et d'assistance a la maitrise
d’'ouvrage : expression des
besoins, description et modélisation des
processus, propositions de solutions, validation
de spécifications fonctionnelles détaillées, recette
fonctionnelle, accompagnement du changement,
planification et suivi et d'assistance a la maitrise
d’ceuvre. Il concoit et anime aussi des formations.
Il est certifié PMP® depuis plusieurs années et
anime a ce titre des sessions de préparation aux
examens du PMI (PMP®, PMI-SP®, PMI-RMP®, PMI-
ACPsm).

Apreés trois grandes expériences
professionnelles, méthodes
industrielles, conseil et service
informatiques, édition progiciels,
2> Bruno CORSON » se lance
comme consultant-formateur
en gestion de projets et sur les
outils de planification de projets. )

Il est certifié PMP®, « Project

Management Professional », par le PMI, « Project
Management Institute », et, a ce titre, il anime
aussi des stages de préparation aux certifications
PMP® et CAPM du PML. Il est aussi certifié sur
ITIL® V3 et sur Microsoft Project et a également
pratiqué d’autres outils de planification de projets
comme PSN, PSNext, Augéo. Il donne des cours
dans une école d'ingénieurs informatique.
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Conduire un projet est une opération pleine d’emblches comme
le montrent les difficultés rencontrées dans la pratique. Concus

sur la base de I'expérience concréte des intervenants, les

cursus Orsys vous donneront les moyens de mener a bien vos

projets tout en répondant aux exigences légitimes de qualité

fonctionnelle, de délais et de co(ts. Une part trés importante de

nos formations couvre la problématique du management dans
ce contexte spécifique a la gestion de projets.

@ Management d'équipe G

I 3j-0RG-p.75

¢ Manager votre équipe projet et

@ les parties prenantes
2j-MEP-p.142

Collaborateur/Acteur projet : participer
efficacement aux projets Nouveau
2j-CBA-p.143

@I Le leadership du chef de projet
2j-RED-p.143

@I Maitriser le management transversal (F]
3j-TAV-p.111
@ Manager des prestataires de services G
2j-MGS-p.113
Renforcer la cohésion dans son équipe
2j-COE - p.82

| Aider son équipe a progresser

par le codéveloppement Nouveau
2j-COV-p.83

Maitriser les conflits dans votre équipe
2j-COF-p.85

@

Maitriser les coits et les risques des projets
2j-MCR - p.138

Qualité des projets, les bonnes pratiques
2j-ALI-p.138

Audit de projets

2j-DUA-p.139

®

I Concevoir et déployer un projet stratégique
2j-RI0-p.139

Marketing produit et gestion de projets
2j-PEJ-p.140

I Diriger un projet, les points clés

3j-DIE- p.140

PMO, mettre en place une organisation par projet
2j-POM - p.141

s

J

I Planifier et suivre vos projets
3j-JOR-p.144

MS-Project, construire efficacement
un planning projet Nouveau
1j-PLN-p.144

I Conduire une revue de projet
2j-REV-p.145

MS-Project, introduction

2j-MPI-p.145

I Piloter un projet avec MS-Project 2013
3j-PRU-p.146

II Piloter un projet avec MS-Project 2007-2010
3j-PIL-p.146

@

3|
3|
@

|
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Gestion de projets, I'essentiel pour les managers
2j-GPG-p.132

Chef de projet occasionnel

2j-CP0O-p.132

Gestion de projets, les fondamentaux G
3j-PNI-p.133

Gestion de projets, perfectionnement
2j-PEG-p.134

Construire un avant-projet

2j-CAV-p.134

I Rédiger un cahier des charges technique et fonctionnel
2j-CTF-p.135

Maitriser la communication de projet Nouveau
2j-CBO-p.135

@

I
I
3
I
I

PMI, management de projets
5j-PPC-p.136

PMP®, préparation a la certification
2j-PPR-p.137

CAPMe®, préparation a la certification
5j- APM - p.137

PMI-SP?, préparation a la certification
planification et suivi de projets
4j-ISP-cf@

PMI-ACP®, préparation a la certification Agile
3j-CAG - cf@

P30¢, Foundation, certification Nouveau
3j-PT0-p.141

P30¢°, Practitioner, certification Nouveau
2j-PRA-cf@
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Conduire efficacement une réunion G
2j-CRE-p.89

Réussir ses entretiens et réunions a distance
Nouveau
2j-UNI-p.90

I Convaincre et faire partager ses décisions
2j-FDE-p.92

Réussir vos présentations pour le Comité

de Direction

2j-PCD-p.100

Maitriser Ia communication de projet Nouveau
2j-CBO-p.135

Chef de projets : développez vos compétences
relationnelles
2j-CDC-p.142

3|
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Gestion de projets, I'essentiel pour les managers

Ce stage, qui s'appuie sur les normes et référentiels des meilleures pratiques, a pour objectif de vous apporter
l'essentiel de la gestion de projet. A l'issue de la formation, vous serez en mesure de conduire et suivre
efficacement des projets.

Exercices >
pratiques »

Réf : GPG
Durée: 2jours
Paris 6-7 oct./8-9 déc. 2014

26-27 fév./16-17 avril 2015
11-12 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Découverte par l'exemple suivant un

exercice “fil rouge". QCM de fin de stage
validant les acquis. Boite a outils fournie.

) PARTICIPANTS

Tout responsable qui souhaite étre ini-
tié a la conduite de projet. Ce cours
s'adresse a un public non informaticien.

Aucune connaissance particuliére.

22 Introduction et concepts essentiels

« Projet : définition de la notion de projet. Les différences
entre projet et activités continues.

« Processus : un outil essentiel de maitrise de la conduite
de projet.

« Template : un support de la gestion du savoir. Les "
templates " essentiels pour la conduite de projet.

« Parties prenantes d'un projet.

« Qualité et projet : les conditions de réussite des projets.
* Meilleures pratiques. Apercu des référentiels.
Exercices Découverte du cas pratique et organisation du
travail.

22 Réle, responsabilités, profil du chef de projet

« Le réle du chef de projet : la lettre de mission type. La
négociation de la mission.

« Les responsabilités du chef de projet. Ce qu'il doit et
peut faire. Les risques et leur gestion.

« La gestion du changement : quelques regles pour bien
communiquer et faire adhérer.

« Les décisions : le processus de formulation. Gestion et
tracabilité des décisions. La communication afférente.

« Le profil du chef de projet. Compétences requises.

« Les principales certifications.

Exercices Identification de son style de management.

22 Comprendre, formuler et manager le besoin
« La notion d'exigence : définition et dérives.

* Le management des exigences : la gestion des
évolutions et des contraintes rencontrées.

* Les aspects économiques d'un projet. Comprendre le
Business case par 'exemple.

Exercices La gestion du contenu du projet. Utilisation du
template N°1 Définition du besoin.

2> L'organisation du projet

« Le plan de management du projet : la portée et les
composants du plan. Les invariants des projets.

 La décomposition du travail : le WBS. Programmation.
Lotissage. Définir les lots d'un projet.

Exercices La définition du plan projet. Utilisation du
template N°2.

22 Le pilotage du projet

« Maitriser les risques et les acteurs. Documents et
agenda type d'une revue.

« Vérification et validation : la différence entre ces
concepts. Le contrdle d'étape. Les tests. Les exigences.
» Tableau de bord du chef de projet. Indicateurs clés.
Exercices Le pilotage. Utilisation du template N°3 Suivi
du projet.

22 Le bilan de projet

« Revue de fin de projet : objectifs et agenda type.

« Capitalisation de l'expérience au sein d'une entreprise.
« Le professionnalisme et 'accumulation du savoir.
Exercices Revue de fin de projet. Utilisation du template
N°4 Bilan du projet. Estimation du niveau de maturité de
ses pratiques.
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EXencices
) pratiques
dif

Réf : CPO

Durée: 2jours
Paris 4-5déc. 2014

19-20 mars/22-23 juin 2015
Groupe 1 1-2 déc. 2014

5-6 mars/4-5 juin 2015
Groupe 2 8-9 déc. 2014

12-13 mars/11-12 juin 2015

15-16 déc. 2014
9-10 avril/18-19 juin 2015

Groupe 3

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Exercices pratiques, boite a outils, mises
en situation.

1} PARTICIPANTS

Toute personne, manager ou non, char-
gée d'organiser et piloter occasionnelle-
ment un projet.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

Chef de projet occasionnel

22 Qu'est-ce qu'un projet ?

« Ce qu'est et ce que n'est pas un projet.

* Quand passer en mode projet ?

« Les objectifs et contraintes d'un projet.
Réflexion collective Echanges d'expériences et
difficultés éprouvées.

2 Définir son cadre de mission

« Délimiter son périmeétre de responsabilité et sa charge
de contribution : la lettre de mission.

¢ La note de cadrage : identifier les demandeurs, les
objectifs et les enjeux.

« Délimiter le champ d'action du projet.

« Impliquer les instances managériales afin de leur
permettre de prendre des décisions : comité de pilotage.
Etude de cas Construire sa lettre de mission et la note
de cadrage. La présenter au comité de pilotage.

2 Définir le besoin

« La confusion entre besoin et solution.

« Faire exprimer les besoins aupres des demandeurs : le
cahier des charges.

« Faire prendre des décisions dans les limites de temps
ou de codts.

« La stratégie du noyau, de la pulpe et de la peau.

Mise en situation Faire exprimer un besoin, le
formaliser puis faire décider.

22 Construire la feuille de route du projet
« Inventorier les taches, comment limiter les oublis.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Sans étre un professionnel, vous avez pourtant la charge de conduire un projet : piloter un réaménagement,
lancer un nouveau produit, organiser un séminaire... Cette formation vous procurera les méthodes et les outils
pour étre directement opérationnel et mener a bien votre projet.

« Impliquer les futurs acteurs, s'appuyer sur leur
expertise.

« Définir les niveaux de responsabilités : la matrice RACI.
« Identifier les possibles risques : proposer des plans
d'action.

 Construire des scénarios de planning et de budgets
puis faire trancher les décideurs.

Etude de cas Elaborer deux scénarios de planification/
budget.

22 Maitriser I'avancement du projet

* Impliquer, mobiliser et encore mobiliser !

« Détecter les dérives et les difficultés suffisamment tot
pour réagir.

« Comment manager l'équipe projet alors que vous n'étes
pas leur responsable hiérarchique (mode matriciel) ?

* Le suivi des fournisseurs.

« Organiser et animer une réunion de suivi avec les
membres de 'équipe : indicateurs clés d'avancement.

« Elaborer et présenter le tableau de bord de suivi
aupres des décideurs.

Mise en situation Quels scénarios correctifs face a une
dérive ?

2 Les piéges a éviter

* Les principaux risques d'un projet : endogénes et
exogenes.

* Les dix piéges classiques a prévenir.

« Quelques bonnes pratiques : l'art de bien maitriser un
projet.



Gestion de projets, les fondamentaux

Ce stage vous apportera tous les éléments pour maitriser le bon déroulement de vos projets en
respectant leurs objectifs fonctionnels, leurs délais, leurs colts et les critéres de qualité. Les
techniques seront illustrées au moyen d'un cas pratique qui servira de fil rouge a l'étude des

différentes phases d'un projet.

Introduction a la gestion de projet

 Définir ce qu'est un projet et le management de projet.
« Comprendre la problématique de la gestion de projet.
« Appréhender les concepts de base : les composants,
les types, les parties prenantes d'un projet.

 Cycle de vie, projet et produit du projet.

« Connaitre les contraintes juridiques et les normes.

Définition du contenu d'un projet

 Préparer le management de la demande : faisabilité,
cadre du projet, cahier des charges.

» Définir les livrables : produit, service définitif ou
résultat de transition.

« Déterminer le périmétre du projet. Organiser le
découpage hiérarchique.

« Elaborer le plan de management du projet. Considérer
les différentes alternatives possibles.

« Etablir les régles de gestion de la documentation
projet.

Travaux pratiques Identifier les différents types de
projets.

Gestion des délais, des colts, rentabilité

« Estimer les durées et les charges pour évaluer les
enjeux humains : méthode analytique, jugement d'expert.
« Séquencer les activités a l'aide du réseau PERT, du
diagramme de Gantt : marge libre, marge totale, chemin
critique.

« Utiliser les techniques de compression pour la
planification et le nivellement des ressources.

 Estimer les colts du projet : estimation par analogie,
paramétrique, bottom-up, a trois points, analyse de la
réserve.

« Elaborer le budget : agréger les codts, jugement
d'expert, intégrer les données historiques et contraintes
budgétaires.

 Evaluer le rendement d'un investissement et maitriser
les colts : seuil de rentabilité, point mort, suivi
budgétaire.

Travaux pratiques Concevoir un planning projet.

Elaborer le budget du premier lot du projet. Calculer un ROI.

Gestion des risques

« Réalisation de la planification du management des
risques : méthodologie AMDEC.

« Identification des risques : technique de collecte
d'information, analyse des listes de contréle, des
hypotheses, SWOT.

« Analyse qualitative : description et catégorisation des
risques, évaluation de probabilité et d'impact du risque.
« Analyse quantitative : évaluation et matrice de
probabilité et d'impact du risque, criticité, modélisation
des risques.

« Planification de réponse aux risques : stratégies pour
les risques négatifs, positifs, de réponse conditionnelle.
* Rechercher la cause des risques : diagramme
d'Ishikawa (5 M), méthode des 5 pourquoi.

« Surveiller et maitriser les risques : audit des

risques, analyse des écarts et tendances, mesure des
performances.

Travaux pratiques Identification des risques potentiels
et de la réponse aux risques.

Contractualisation

« Planifier les contrats : arbre de décision pour choisir
entre production et achat.

 Lancer un appel d'offres : spécifications fonctionnelles
ou non, exigences, cadre de réponse.

« Sélectionner les sous-traitants : critéres d'évaluation et
notation des propositions.

« Administrer et cloturer le contrat : négociation du
cahier des charges et devis, validation du contrat.

« Gérer l'intégration d'un prestataire dans le plan de
management et le suivi du projet.

Travaux pratiques Arbre de décision pour "acheter ou
faire".

Pilotage et communication

« Planifier les ressources humaines : analyse des
facteurs environnementaux et de l'actif organisationnel.
« Former, développer, diriger l'équipe projet : les 5
étapes de la constitution d'une équipe, reconnaissance,
récompenses.

 Suivre l'activité de l'équipe et l'évaluer. Evaluer les
performances.

 Suivi individuel et suivi de projet : le rapport
d'avancement, les tableaux de bord, les réunions
d'évaluation.

« Planifier la communication : analyse des besoins,
utilisation de technologie, méthodes et modéles de
communication.

« Diffuser l'information et rendre compte : fréquence
nécessaire, technologie disponible, durée du projet...

« Manager, négocier et gérer les conflits : divergences,
tensions, blocages, conflits ouverts ou non.

Travaux pratiques Réaliser la matrice des
responsabilités du projet. Construire le tableau de bord
d'avancement projet.

Gestion de la qualité et management des
connnaissances

« Connaitre la définition de la qualité et les normes. Les
critéres d'acceptabilité d'un projet.

« Planifier la qualité : analyse du rapport colt-bénéfice,
méthodes spécifiques de gestion de la qualité.

« Mettre en ceuvre l'assurance et le contréle qualité :
audits qualité et analyse des processus.

« Bilan du projet, succés et échecs, mémoire d'entreprise
et de projet.

Travaux pratiques Identifier les métriques de qualité
du projet.
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Réf: PNI
Durée: 3jours
Paris 6-8 oct./3-5 nov. 2014
1-3 déc. 2014

5-7 janv./2-4 fév. 2015
12-14nov. 2014

26-28 janv./23-25 mars 2015
24-26 nov. 2014

23-25 fév./26-28 mai 2015
17-19 nov. 2014

23-25 fév./27-29 avril 2015
1830 € HT (prix 2014)

2130 € HT (option full)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1) PARTICIPANTS

Directeur de projet, maitre d'ouvrage,
maitre d'ceuvre, chef de projet, candidat
a une certification de conduite de projet,
tout acteur ayant un rdle dans la gestion
de projets.

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

Groupe 1

Groupe 2

Groupe 3

Prix :

) pour aller plus loin }})

Gestion de projets, perfectionnement
p. 134

Maitriser les codts et les risques des
projets p.138

Manager votre équipe projet et les
parties prenantes p. 142




Gestion de projets, perfectionnement

Ce stage vous permettra d'aller plus loin dans la maitrise du métier de chef de projet. A l'aide d'études de
cas, il vous montrera comment décider de fagon proactive pour respecter les délais et les colits, et assurer la

rentabilité du projet.

Exercices
pratiques

Réf: PEG
Durée: 2jours
Paris 1-2 déc. 2014

9-10 mars/1-2 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Directeur de projet, maitre d'ouvrage,
maitre d'ceuvre, chef de projet, candidat
a une certification de conduite de projet,
tout acteur ayant un rdle dans la gestion
de projets.

| 1) PREREQUIS |

Connaissances de base en gestion de
projets. Ou connaissances équivalentes
a celles apportées par le stage "Gestion
de projets, les fondamentaux, réf. PNI".
Expérience souhaitable.

22 Budget et rentabilité du projet

« Batir un Business Case : le produit ou service attendu,
ses risques et ses gains.

 Justifier le coGt du projet : coGt de l'investissement,
calcul du ROL.

« Rendre compte des dépenses : mesurer simplement
les colts et les justifier.

« Vivre avec un prévisionnel évolutif : aborder les
évolutions des besoins.

« Les tableaux de bord de suivi des évolutions.

Etude de cas Construire et présenter un budget du
projet et le tableau de bord de reporting associé. Prévoir et
gérer les demandes d'évolution.

2> Délais et décision

« Concilier réalisme et respect des objectifs, construire
un projet.

« Savoir présenter, défendre son projet.

« La planification progressive et adaptative.

« La définition progressive d'objectifs faisables et
motivants, la mesure de la productivité.

 Suivi des délais et des décisions.

Etude de cas Adapter un plan projet a une contrainte
externe de délai. Construire le planning d'une phase. Faire
face a une situation difficile et défendre sa solution.

22 Entrainer une équipe vers les objectifs du projet
« Accueillir et motiver.

« Conflits et divergences.

« Productivité, qualité, délais et convergence.

Etude de cas Ressources internes et externes, choix et
harmonisation. L'intégration d'un spécialiste. Un constat de
chute de productivité.

2> Cléturer le projet

* Les étapes.

 La recette dans les projets et les éléments nécessaires
a la comparaison des fonctions attendues.

« Cloture et arrét du projet.

« Associer les acteurs a la cléture du projet.

22 Gagner avec I'entreprise

» L'implication de la hiérarchie.

« Capter les vrais besoins : difficultés d'expression des
utilisateurs, méconnaissance du sujet par le projet.

« Communiquer une vision dans l'entreprise.

« Gérer le changement : mettre en place une écoute
permanente des difficultés prévisibles de déploiement.
« Aider l'entreprise a s'approprier les résultats du projet.
Etude de cas Sur une étude de cas, les stagiaires
abordent les questions concrétes posées au chef de
projet. Leurs propositions sont comparées aux régles et
préconisations des référentiels de conduite de projet.
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EXercices
pratiques

Réf : CAV
Durée: 2jours
Paris 4-5déc. 2014

12-13 mars/4-5 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS

Tous les acteurs impliqués dans 'amont
des projets : chefs de projet et experts
métier.

)} PREREQUIS

Expérience souhaitable en gestion de
projets.

Construire un avant-projet

22 La définition des projets

« Projets et cycles de vie associés. Place de l'avant-
projet.

« Contexte de lancement des projets : schéma directeur,
plan stratégique, portfolio de projets...

« Gouvernance des investissements dans les
organisations, la vision COSO : régles et contréles.

22 La phase de I'avant-projet

« Phasage de l'avant-projet suivant les cycles de vie :
classique, SDLC, PMBOK®...

« Deux étapes classiques : initialisation (opportunité) et
étude (faisabilité).

« Objectifs, taches et jalons.

« Décisions : objectifs et budget de l'avant-projet,
faisabilité, cohérence et apports du projet.

« Dimensionnement de la phase et des équipes.

« Définition et lancement du projet : plan projet, normes
et élaboration, faisabilité technico-économique.

2> L'étude de la solution a mettre en place par le
projet

« Objectifs d'une étude : cadre de référence, limites,
résultats attendus.

« Régles et formalismes de définition de solutions.

« Etude des processus métier et modélisation.
Optimisation des processus.

« Analyse fonctionnelle du besoin, définition des
exigences : périmétre et profondeur.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Toutes les étapes de l'avant-projet. Etudes d'opportunité et de faisabilité. Définition des prestations, études
des conformités, estimation budgétaire, fixation des échéances. Dimensionnement de l'équipe et recherche de
partenaires. Maitrise d'ouvrage et maitrise d'ceuvre. Mise en place d'un comité de pilotage.

« Définition et dimensionnement des principes de la
solution.

« Analyse des scénarios projet et de la conduite du
changement a mener.

22 Valorisation économique du projet

« Valeur des projets : mesures en co(t de possession
(TCO) et retour sur investissement (ROI).

» Emploi et regles de calcul.

« Définition du cycle de vie projet et des jalons. Analyse
des risques, provisions a établir.

« Estimation du co(t du projet, différentes approches,
modes d'emploi et résultats. Niveau de précision de
l'estimation.

« Calcul du colt complet du résultat, prise en compte des
phases de maintenance et des colts d'administration et
support.

 Gestion budgétaire du codt, normalisation des
résultats.

22 Réussir I'avant-projet

» Acteurs de la phase. Répartition des roles MOA/MOE.
Place et réles d'un comité de pilotage.

» Business Cases, plan-type et composantes
essentielles, analyse SWOT.

» Convaincre a l'issue d'un avant-projet : le Business
Case, synthese décisionnelle.



Rédiger un cahier des charges technique et fonctionnel

pratique

Le cahier des charges est le point de départ de tout projet car il apporte a l'ensemble des parties prenantes un
cadre structuré. Ce stage vous permettra de mieux comprendre les enjeux de l'analyse fonctionnelle et vous
montrera comment rédiger, formaliser un cahier des charges et maitriser son cycle de vie.

2 Fixer le cadre général
» Concepts et définitions.
 Présentation des études de cas.

2> Cerner les enjeux et parties prenantes

« Comprendre la portée et les enjeux.

« Identifier les parties prenantes et les composantes
financieres, organisationnelles et techniques.
Travaux pratiques Caractérisation des parties
prenantes.

22 Mettre en ceuvre une méthodologie efficace
* Procéder a une analyse fonctionnelle des besoins
(A.F.B).

« Utiliser les méthodes d'animation des groupes
d'expression fonctionnelle des besoins (E.F.B).

« Faire l'analyse de la valeur (A.V).

* Procéder au recueil et au management des exigences.
Travaux pratiques Recueil du besoin et analyse
de la valeur. Les participants clarifient, analysent et
reformalisent les besoins exprimés ou implicites et
identifient les exigences formelles.

22 Etablir le cahier des charges fonctionnel
(C.D.C.F)

« Décrire le contenu du cahier des charges fonctionnel.

* Prendre en compte les exigences normatives.

« Définir la typologie de besoins et le cahier des charges.
Travaux pratiques En petits groupes, les participants
rédigent le cahier des charges fonctionnel.

2 Construire le cahier des charges technique

« Caractéristiques.

« Constitution des lots de travaux.

« Répartition des réles.

» Résultats attendus et niveaux de services.

« Exigences de sécurité et de confidentialité.

» Bases économiques.

« Cahier des charges de référence et management des
exigences (C.D.C.R.).

Travaux pratiques Etude en groupe d'un cahier des
charges technique.

22 Maitriser I'usage du cahier des charges

« Comprendre la relation entre le cahier des charges et
le sponsor du projet.

« Situer le cahier des charges au cceur d'un appel
d'offres.

« Le cas particulier des appels d'offres de marchés
publics.

« Le cahier des charges et le contrat d'achat ou de
réalisation.

« Le cahier des charges de référence et le management
des exigences (C.D.C.R.).

« Synthese et évaluation des acquis.

Travaux pratiques Management des exigences et
cahier des charges. Auditer un cahier des charges. QCM de
consolidation des acquis.

Exercices
) pratiques
dif

Réf: CTF
Durée: 2jours
Paris 6-7 oct./8-9 déc. 2014

15-16 janv./12-13 fév. 2015
2-3 avril/15-16 juin 2015

1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

}) EXERCICES
Norme NX 50-151 et référentiel PMBok®.

QCM de connaissances. Etudes de cas.
Retours d'expériences. Plans type de
livrables et exemples associés.

)} PARTICIPANTS

Toute personne impliquée dans la con-
stitution d'un cahier des charges ou
l'expression d'un besoin : chef de projet,
concepteur, maitrise d'ouvrage, utilisa-
teurs, organisateurs.

Aucune connaissance particuliére.

Y L L L L L L
Maitriser la communication de projet

bonnes pratiques et outils

La communication est un élément important pour la réussite d’'un projet. Tout chef de projet se doit d’élaborer un
plan de communication, de conduire les réunions nécessaires et d’assurer des reportings réguliers et pertinents.

22 Les fondamentaux de la communication de projet
* La notion de projet.

« La notion de communication.

» Les modeles de communication.

* Les types de communication.

« Le role de la communication dans un projet.

2> L'élaboration du plan de communication projet

« L'analyse de l'existant.

« La définition des objectifs.

« La définition d'une stratégie de communication.

« Lidentification et la priorisation des groupes cibles.

« La présentation du plan de communication.

* Prérogatives, responsabilités et complémentarité
MOE-MOA.

* La communication par phase du projet.

« La contractualisation via le plan d'assurance qualité du
projet.

Exercices Construire un plan de communication d'aprés
une étude de cas.

22 Les réunions de projet

» Rappel des fondamentaux de la conduite de réunion.
 La réunion de lancement, rencontre des parties
prenantes du projet.

« Les réunions d'équipe projet, les réunions
d'avancement.

« Le comité de pilotage, veille sur la consommation des
charges et le respect des délais.

« La réunion de cloture.

Exercices Préparer et organiser les réunions de projet,
identifier les difficultés, concrétiser les solutions ; partage
de bonnes pratiques.

2> Le reporting du chef de projet

* Le suivi d'avancement.

« Le suivi financier, les indicateurs.

e LacourbeenS.

« Le suivi des risques projet.

e Le plan d'actions.

* Le mémoire de projet.

Exercices Elaboration d'un compte rendu d'activité (CRA),
d'un tableau d'avancement en charge-délai de production.
Constitution et analyse d'une ligne isochrone, d'un
diagramme des jalons, d'une courbe en S...

22 Présenter les données du projet avec I'outil MS
Project

* Rappel sur les fondamentaux de MS Project.

« Concevoir ses tableaux de bord.

* Produire ses rapports d'avancement.

« Intégrer et pérenniser son dispositif de reporting.
Exercices Créer et utiliser des champs personnalisés,
des tables dédiées, des affichages, des regroupements
analytiques. Créer un rapport de présentation de type
graphique, tableau croisé ou comparatif.
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EXxencices
dif pratiques

Réf: CBO
Durée: 2jours
Paris 1-2 déc. 2014
16-17 mars 2015
4-5 juin 2015
Prix : 1490 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)} PARTICIPANTS
Chefs de projets MOE et MOA, chefs de
projets informatiques.

| ) PREREQUIS |

Connaissances de base sur MS Project.




Préparation
alexamen

exigées pour la certification PMP®,

€Exercices .
dif pratiques D

Réf : PPC
Durée: 5jours
Paris 6-10 oct./17-21 nov. 2014

8-12 déc. 2014
19-23 janv./16-20 fév. 2015

Groupe 1 24-28 nov. 2014
2-6 fév./13-17 avril 2015

Groupe 2 1-5déc. 2014
9-13 fév./18-22 mai 2015

136

Groupe 3 1-5déc. 2014
16-20 fév./18-22 mai 2015

Prix: 2460 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Des exercices sur les méthodes et tech-
niques sont régulierement proposés pour
renforcer l'appropriation des concepts
théoriques présentés. Un question-
naire de révision est présenté a la fin de
chaque chapitre.

) PARTICIPANTS

Toute personne devant assumer des
fonctions de management de projet. Tout
candidat a l'examen de certification PMP®
ou CAPM®,

) PREREQUIS

Bonnes connaissances des méthodes et
techniques de gestion de projet. Expé-
rience requise en gestion de projet. En
vue de l'examen, vérifiez si vous étes éli-
gible a la certification PMP® sur PMl.org.

M) pour aller plus loin }})

PMP®, préparation a la certification
p. 137

Manager votre équipe projet et les
parties prenantes p. 142

Le leadership du chef de projet

p. 143

Introduction

« Projet et gestion de projet. PMI. Certifications et
normes.

« Définitions normalisées.

« La dynamique des projets. Processus et groupes
de processus : démarrage, planification, exécution,
surveillance...

Le cadre du management de projet

* Programme, bureau des projets.

« Phases et cycles de vie. Produit et projet.

« Les parties prenantes du projet.

« Les influences organisationnelles sur le management
de projet.

 Les processus de management de projet.

« Les compétences du chef de projet.

 Les groupes de processus : démarrage, planification,
exécution, surveillance et maitrise, cléture.

« Présentation des domaines de connaissances en
management de projet.

Management de I'intégration du projet
« Elaborer la charte du projet.

« Elaborer le plan de management du projet.
« Diriger et piloter l'exécution du projet.

« Surveiller et maitriser le travail du projet.

« Mettre en ceuvre la maitrise intégrée des modifications.

« Clore le projet ou la phase.
Exercices Méthode de sélections de projet (valeur
actuelle nette).

Management du contenu du projet et des délais
« Gestion du contenu. Techniques : WBS. Décomposition
du projet en unités de travail élémentaires.

« Planification, définition et vérification. Contréle des
changements.

« Définition, jalonnement et estimation de la durée des
activités.

« Elaboration et contréle du planning.

Exercices Techniques utilisées : diagrammes réseau,
Gantt, CPM, simulation Monte Carlo.

Management des colts du projet

« Estimation des codts.

« Comment budgétiser ?

« Définir les modalités de contréle des codts.
Exercices Méthode de la valeur acquise.

Management de la qualité du projet

« Planification de la qualité.

« Plan d'Assurance Qualité.

« Comment mettre en ceuvre le contrdle Qualité ?
Exercices Techniques utilisées : facteurs et colts de la
qualité, Control Chart, Pareto Chart, Ishikawa.

Management et communication

* Management des ressources humaines. Motivation,
conflits. Représentation de l'organisation (matrice RACI).
« Management des communications du projet. Le plan
de communication, diffusion de l'information, rapports
d'avancement.

« Management des parties prenantes.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

PMI, management de projets

Le PMI (Project Management Institute) est une organisation internationale mondialement reconnue
qui a pour objet de promouvoir les méthodes et techniques en management de projet. Ce stage, trés
pratique, vous permettra d'acquérir dans ce domaine les connaissances et l'expérience qui sont

Exercices Techniques utilisées : les canaux de
communication.

Management des risques et approvisionnements
« Identification des risques projet : le registre des
risques ; analyse qualitative et quantitative, analyse
Monte Carlo.

« Développement des stratégies de réponse aux risques,
suivi et controle des risques.

« Planifier le management des approvisionnements.

« Procéder aux approvisionnements (sélectionner les
fournisseurs), les contrats (administration, clauses,
cléture).

« Maitriser et clore les approvisionnements.

Exercices Estimation et évaluation de risques projet.

Management des parties prenantes

« Identifier les parties prenantes.

« Planifier et maitriser le management des parties
prenantes.

« Gérer l'engagement des parties prenantes.

Préparation au passage de la certification PMP®
« Code de déontologie et de conduite professionnelle du
CP.

« Comment s'inscrire a 'examen ? Les prérequis. Dossier
d'éligibilité.

« Comment se préparer a 'examen ? Comment utiliser le
kit de révision ?

« Le déroulement de l'examen, les types de questions.

« Bibliographie, documentation et outils de révision et de
préparation.

Travaux pratiques A la fin de chaque chapitre, un
questionnaire (quiz) est proposé : il a pour but de revoir et
fixer en mémoire concepts, méthodes et définitions.



PMP?, préparation a la certification

Le PMP® (Project Management Professional) est la certification en management de projet la plus reconnue.
Ce stage vous préparera a l'examen de certification. Il vous aidera aussi a définir la meilleure stratégie de

préparation et le meilleur plan d'étude pour réussir l'examen.

2> Rappels

» Rappel synthétique sur le framework de gestion de
projet avec le PMI.

 L'organisation en groupes de processus et en
disciplines de gestion de projet.

« Les principales techniques et méthodes.

« Code de déontologie et de conduite professionnelle.

2> Le processus d'inscription a I'examen

« Conseils pour remplir le dossier d'éligibilité : décrire
l'expérience professionnelle. Le processus d'éligibilité.
« Linscription a 'examen proprement dit.

22 Préparation a I'examen

» Le bagage de préparation : ouvrages, documents et
outils.

« Comment construire un plan d'étude ?

* Revue des méthodes et outils de gestion de projet, et
des disciplines qui constituent le coeur du référentiel PMI.
* Les points fondamentaux de la gestion de projet PMI :
les FAQ.

 La charge de préparation a l'examen.

22 Le déroulement de I'examen

« Les types de question posées ; l'interface ; la gestion du
temps d'examen.

« Comment traiter les questions ? Les piéges a éviter.

22 Révision, simulation, examen "a blanc"

« Un questionnaire de révision (quiz) est distribué aux
participants.

 Exercices pratiques afin de rafraichir les
connaissances sur certaines techniques et méthodes
(ROI, méthode VMA).

« Révision des connaissances, questions du simulateur,
corrigé des erreurs.

« Mises en situations sur un logiciel de simulation dans
les conditions d'examen (chronométrage, tenue du
score).

* Examen "a blanc".

pratique

P

Préparation
allexamen

EXercices
) pratiques
dif

Réf: PPR
Durée: 2jours
Paris 16-17 oct./27-28 nov. 2014

18-19 déc. 2014
29-30 janv./26-27 fév. 2015

Groupe 1 4-5déc. 2014

12-13 fév./23-24 avril 2015
Groupe 2 11-12 déc. 2014

19-20 fév./26-27 mai 2015
Groupe 3 2-3oct./11-12 déc. 2014

26-27 fév./21-22 mai 2015
Prix: 950 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

})) PARTICIPANTS

Tout candidat a l'examen de certification
PMP® ou CAPM®,

| )} PREREQUIS |

Expérience requise en gestion de projets.
Avoir suivi le cours "PMI, management de
projets” (réf. PPC) et mis en pratique les
connaissances acquises.

SVVSIIISL /099 H V000000 /Y HH V000 0 0V PPV 0 0 0 00 0 0 o 0 0 0 1 1 0 0
CAPMPE, préparation a la certification

Etre certifié CAPM® signifie connaitre et maitriser les processus et la terminologie décrits dans le référentiel
du PMI. Ce stage vous présentera chacun des éléments du management de projets tels que définis dans ce

référentiel et vous préparera a l'examen.

22 Introduction au management de projet

» Concepts de base du management de projet.

« Parties prenantes, structures organisationnelles...

* Management de projet : les cing groupes de processus.
« Introduction aux neuf domaines du PMBOK®.
Echanges Avantages et inconvénients des différentes
structures organisationnelles de projet. Echanges sur les
documents en entrée d'un projet.

22> Management de l'intégration

« Contenu et utilité de la charte de projet.
 Structure des plans de projet.

* Management des modifications.

Travaux pratiques Elaboration d'une charte projet.

2> Management du contenu du projet

 Structure de découpage du projet.

« Vérification et maitrise du contenu.

Travaux pratiques Réaliser la structure de découpage
de projet (SDP) ou Work Breakdown Structure (WBS).

22> Management des délais et des coits

» Séquencement des activités. Estimation des
ressources.

« Détermination du budget et des provisions.

» Maitrise des colts.

Travaux pratiques Estimer selon la technique PERT,
identifier le chemin critique. Valeur acquise, choix du
meilleur projet, écarts.

22> Management de la qualité et des ressources
humaines

« Plan, assurance et contrdle qualité...

« Développement de l'équipe, gestion des conflits,
matrice RACI.

Travaux pratiques Matrice d'affectation des ressources.

22 Management des communications et des risques
« Planifier le management des communications.

« Technologies et méthodes de communication.

« Enoncés des risques, réponses aux risques.

* Analyse FFOM. Provisions pour aléas et imprévus.
Travaux pratiques Déterminer le nombre de canaux de
communication d'un projet. Evaluation des risques. Calcul
de la VMA (Valeur Monétaire Attendue).

22 Management des parties prenantes

« |dentifier les parties prenantes.

« Planifier et gérer les parties prenantes.

« Gérer 'engagement des parties prenantes.
Echanges Questions. Réflexion sur étude de cas.

22 Management des approvisionnements du projet
et conduite du CP

* Procéder aux approvisionnements.

« Maitriser et clore les approvisionnements.

« Code de déontologie et de conduite professionnelle.
Examen Simulation. Examen blanc et débriefing.

www.orsys.fr
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Préparation
alexamen

Exercices
pratiques

Réf: APM
Durée: 5jours
Paris 24-28 nov. 2014

12-16 janv./2-6 mars 2015
1-5 juin 2015

Groupe 3 23-27 fév./13-17 avril 2015
15-19 juin 2015

2 460 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

1) EXERCICES

Outil de simulation d'examen : contrdle
des connaissances, correction et feed-
back sur ses erreurs.

) PARTICIPANTS

Candidats a la certification CAPM®, chefs
de projets en devenir ou collaborateurs
sur un projet souhaitant améliorer leurs
connaissances en management de projet.

Expérience requise de travail en mode
projet. Bonne connaissance de l'anglais
(pour Loutil de simulation).




g
pratique

Maitriser les colts et les risques des projets

Tout manager de projet doit maitriser l'ensemble des colts de ses projets afin d'avoir une bonne visibilité sur sa
rentabilité. Ce stage vous apportera le savoir-faire essentiel pour définir des indicateurs significatifs, les piloter
et les communiquer aux parties prenantes.

Exercices >
dif pratiques »

Réf: MCR
Durée: 2jours
Paris 23-24 oct./11-12 déc. 2014

19-20 fév./2-3 avril 2015
25-26 juin 2015

Groupe 3 20-21 nov. 2014

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) EXERCICES
Etudes de cas réels. Acquisition de tech-

niques de calculs et de mesures des
colts et des risques directement utili-
sables lors du pilotage de projet.

) PARTICIPANTS

Managers de projet.

| 1) PREREQUIS |

Bonnes connaissances en gestion de
projet.

22 La dimension coits projet : contexte, usage et
parties prenantes

« L'équilibre des critéeres clés d'un projet : colt, qualité,
délai (priorisation et criticité).

« Les colts comme élément du budget de la DSI.

« Les colts comme élément de business case et de
rentabilité (R.0.1.).

« Méthodes d'estimation de charges : rappels.

« Identification des acteurs clés : réles, intéréts, enjeux et
responsabilités.

* Les éléments de dialogue et de communication sur les
colts des projets avec les acteurs clés.

Travaux pratiques Positionner la dimension codt

d'un projet, utilisation de la méthode RACI, étude de la
communication vers les acteurs clés a partir d'une étude
de cas.

2> Evaluer économiquement un projet

« Investissements et fonctionnement.

« Colts S.I. et colits métiers.

« Décomposition d'un T.J.M. : les notions de codt (in)
direct, colt complet.

« Principes clés de la méthode ABC.

« Calcul de rentabilité et indicateurs de mesure VAN, TRI,
DRC.

* Le TCO : colt complet de possession et colts cachés.
« Les diverses techniques d'évaluation des co(ts.

« Eléments de gains et d'économies tangibles et
intangibles.

Travaux pratiques Calcul de rentabilité d'un projet :
identification des postes de dépenses de gains et
d'économies, valorisation et analyse des colts et de la
rentabilité.

22 Suivre les coits projet

« Méthode de la valeur acquise (" earned value ").

« Variance co(t.

« Variance délai.

» Analyse des variances au regard de l'avancement et de
la consommation.

« Intégration dans une vision pluriannuelle : du budget au
business-case.

« Stratégies de décision, réestimation, approche EVM.
Travaux pratiques Application de la méthode de la
valeur acquise sur une étude de cas et analyse critique de
la méthode.

22 Manager les risques

« Définition et identification des risques.

« Analyse qualitative et quantitative des risques :
estimations, provisions.

» Développement des stratégies de réponse.

» Analyse des impacts des risques sur les co(ts et la
rentabilité.

Travaux pratiques Etude d'impact de risques sur
les colits et rentabilité, puis simulation et analyse des
scénarios alternatifs.

Y

pratique

Qualité des projets, les bonnes pratiques
management et plan qualité

Ce stage vous donnera les clés pour mieux structurer votre réflexion et votre action en vue d'améliorer la qualité

EXercices
dif pratiques

Réf : ALl
Durée: 2jours
Paris 8-9 déc. 2014

16-17 mars/8-9 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Directeur de projet, maitre d'ouvrage,
maitre d'ceuvre, chef de projet, tout
acteur ayant un rdle dans la gestion de
projets.

)} PREREQUIS

Connaissances de base en techniques de
gestion de projets. Expérience souhai-
table en pilotage de projets.

22 La qualité pour un projet

« Qualité et concept associés : exigences du client,
contréle qualité, assurance qualité, qualité totale.

« Le colt de la qualité, les conséquences de la "non-
qualité”.

« Les métriques de la qualité.

Réflexion collective Echanges sur les raisons d'échec
de projets.

2> L'assurance Qualité des projets : les bonnes
pratiques

« Redéfinition de la notion de projet.

« L'organisation d'un projet : vu comme un systeme.
« La cartographie des processus d'un projet.

« Etude des différentes classes de processus : les
processus d'ingénierie et de support.

* Le cycle de vie.

Etude de cas Construction d'une cartographie des
processus d'un projet.

2> La gestion des risques du projet

 Les lois de Murphy.

« La détermination des risques potentiels.

« Identification des causes.

« Estimation des risques.

Etude de cas Identification et gestion des risques d'un
projet.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

de vos projets. Il vous permettra d'assurer une meilleure gestion des risques, un management optimisé et la
mise en place de processus d'amélioration continue.

2> Améliorer la qualité de la prise en compte des
exigences du client

* Mieux comprendre les objectifs du projet : Business
Case.

« Calibrer les exigences du client. La valeur ajoutée.
« Représentation des exigences, analyse des
performances et analyse quantitative.

» Adapter le cycle de développement au cycle de vie.

2> Définir un systéme de management de la qualité
des projets

« Définition et concept associés. Les divers composants.
« Organiser et développer son systéme.

» S'appuyer sur les normes et les référentiels. Intéréts
et limites.

Etude de cas Ecrire un Plan d’Assurance Qualité.

22 L'amélioration continue de la qualité

* Le syndrome du papillon de nuit.

 Laroue de Deming ou le cycle PDCA (Plan, Do, Check
et Act).

« Conduire une revue de fin de projet : causes des écarts,
améliorations et enrichissement du systéme.

« Les différents modéles de maturité, leurs principes,
intéréts et limites.

« La certification des processus et des personnes.
Etude de cas Etablir le plan d'amélioration continue de
la qualité.



Audit de projets

évaluer un projet et rendre compte

pratique

Cette formation vous permettra de maitriser les régles et la déontologie de l'audit, les processus de conduite de
projets, les normes et les certifications spécifiques a l'audit. Elle vous présentera les principes fondamentaux
des référentiels actuels reconnus en entreprise (PMBOK, Prince2°...).

22 Les projets aujourd'hui

« Constats, avancées et difficultés.

» Axes d'amélioration. Facteurs de succes. Tendances.
* Notion de maturité de l'organisation et conséquences
sur la conduite des projets.

22 Introduction a I'audit des projets

« Définition et pratiques de l'audit.

« Normes d'audit, déontologie de l'auditeur : regles
incontournables.

« Certifications des auditeurs, certifications des
responsables de projet.

» Audit et capitalisation des bonnes pratiques.

22 Audit de projets et conformité aux référentiels

« Notion de conformité. Application aux projets.

* Normes projet 1SO 21500 et ISO 10006, les standards
Projet PMBOK® et Prince 2°.

« Gouvernance des organisations. Place du COSO. Pistes
d'audit, objectifs de contréle. Modéles de maturité.

« Conformité avec la stratégie interne, les processus et

les procédures de l'organisation.

22 Mener une mission d'audit

» Déclenchement de l'audit. Lettre de mission.

« Composition d'une équipe d'audit.

 Sources d'information.

 Préparation du rapport d'audit, formes et plans types.
Etude de cas Travail sur un rapport d'audit.

22 L'évaluation de la conduite du projet

« Vérification et mesure du niveau d'avancement et de
consommation. Evaluation du "reste a faire".

« Conformité des processus projets aux procédures et
standards applicables.

« Les sept axes de l'évaluation de la qualité d'un projet.
La mesure de la performance du projet.

2> L'analyse des risques d'un projet

« Définition. Notions d'événement, de causes et de
conséquences.

» Types de risques (les classes) : stratégiques, projets,
produits, utilisation, maintenance.

Travaux pratiques Identification de risques possibles.
Qualification et réflexion collective.

2> L'évaluation des livrables et des produits
 Niveau de conformité aux besoins.

« Adéquation des choix du projet.

 Evaluation de la qualité des livrables. Facteurs qualité.
Qualité de la documentation fournie.

« Audit de configuration, audit de caractéristiques
techniques du produit.

Travaux pratiques Travail sur les critéres d'audit.
Exemples d'évaluation de différents types de livrables.

22 L'audit des projets externalisés

« Régles et pratiques sur la mission : tragabilité des
informations collectées.

« Présentation des conclusions.

Exercices
pratiques

Réf: DUA
Durée: 2jours
Paris 11-12 déc. 2014

19-20 mars/11-12 juin 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

})) PARTICIPANTS

Ce stage s'adresse a des auditeurs qui
veulent maitriser les techniques et les
spécificités de l'audit des projets ou a des
experts qui désirent progresser vers des
fonctions d'auditeurs.

Prix :

| ) PREREQUIS |

Expérience requise en conduite de pro-
jets.
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Concevoir et déployer un projet stratégique

pratique

Ce stage vous permettra d'appréhender dans sa globalité l'élaboration et la mise en ceuvre d'un projet

stratégique. Vous verrez comment traduire des objectifs stratégiques en un plan d'action mobilisateur qui

donnera du sens a l'activité collective et individuelle.

22 Principes et définitions d'un projet de structure
» Quand lancer un projet stratégique (d'entreprise ou
d'entité) ? Les trois phases de la vie de toute structure.
« La structure, l'entité dans son environnement.

 Le socle commun ou cadre de référence.

« Les conditions de la réussite d'un projet de structure.
« Démarche et attitude stratégiques : les savoir-faire et
postures du manager stratege.

« Réaliser un diagnostic stratégique : méthode et outils.
« Réaliser un "SWOT".

Exercices Réaliser son SWOT.

22 Méthodologie de formalisation de projet

e Les trois étapes clés de la formalisation du projet.

» Qu'est-ce qu'une vision, une ambition, en projection ?
« Comment les formuler, les traduire en objectifs ?

« La définition des grandes priorités. Le temps des choix.

Les arbitrages.

« Savoir quand et comment associer l'ensemble de la
structure.

» Décliner les priorités en actions en associant et en
impliquant toutes les composantes de la structure.

» Savoir conduire la communication autour du projet.
Exercices Traduction des objectifs en priorités puis en
actions. Réalisation d'un plan de communication.

22 Lancer et piloter un projet de structure

» Réussir le cadrage du projet (qui/quoi/comment/
quand).

« Le lancement, temps fort de gestion du projet.

« Réussir le pilotage, l'avancement, l'évaluation :
conditions, méthodes et outils.

« Définir et faire vivre le reporting, ses modalités, les
circuits de validation, la chaine des responsabilités.

e Réussir la conclusion du projet : le dernier temps fort.
« Bilans. Retour d'expérience. Capitalisation.
Exercices Travail d'application individuel. Mise en
situation d'animation de réunion de lancement ou
d'avancement, de débriefing.

22 Manager le changement efficacement

* Le management participatif : 4 styles et 5 axes.

 Les conditions pour des équipes performantes,
soudées, sereines.

 Savoir-faire et comportements qui facilitent l'adhésion
et la mobilisation dans la durée.

« Renforcer son leadership et son efficacité personnelle
et relationnelle.

« Savoir " vendre le projet " en interne et en externe.

« Persuader, négocier, accompagner vers les résultats et
'atteinte des objectifs.

« Lever les craintes et les résistances. S'adapter et
adapter le management aux individus et aux situations.

* Mieux gérer son temps et son stress ainsi que ceux des
équipes en période de changements.

Mise en situation Jeux de réles et scénarios autour de
l'accompagnement des changements.

www.orsys.fr

Exencices
dif pratiques

Réf: RIO
Durée: 2jours
Paris 17-18 nov. 2014

12-13 janv./2-3 avril 2015
8-9 juin 2015

1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

)} EXERCICES

Réflexion collective, exemples, exercices
d'application, mises en situation...

1)) PARTICIPANTS

Responsables et managers d'entités
désirant impulser, lancer et mettre en
ceuvre un projet stratégique ou d'entité.

| ) PREREQUIS |

Connaissances en conduite de projet.
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Marketing produit et gestion de projets
concilier gestion produit et vision projet

Gestion de produits et gestion de projets ont souvent des contraintes divergentes, les deux concourent cependant
conjointement au succeés de l'entreprise. Cette formation a pour objectif de donner une vision des enjeux de
“l'autre” et de permettre de créer une dynamique commune qui conduit au succeés.

Réf : PEJ
Durée: 2jours
Paris 11-12 déc. 2014

26-27 mars/18-19 juin 2015

Prix : 1880 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS

Chef de projets, chef de produits, respon-
sable ou directeur Marketing, respon-
sable R&D, ingénieur de développement.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

22 La gestion de produit : vision globale

« Processus de développement et d'évolution des
produits, du marketing au service apres-vente.

« Identification des besoins et priorisation dans la
stratégie globale.

« Définition fonctionnelle du produit et adéquation avec

les besoins client. Spécifications et réalisation du produit.

« Lancement et prospection commerciale.

« Utilisation par le client, perception de valeur réelle,
remontée de problémes.

« Acteurs des différentes étapes et interdépendances.

22 Enjeux du marketing : une interface avec vente
et clients

« Cycle du marketing. Compréhension des marchés a
soutien commercial.

* Les métiers et leurs réles : du chef de produit au
marketing produit.

« Analyse de marché, interlocuteurs impliqués dans le
cycle d'achat, impact sur les besoins.

« Contraintes : les cohérences des produits, la fenétre
d'opportunité de marché, les actions de la concurrence.

« Structuration commerciale du produit et de ses options,

impact sur la conception produit.
« Exigences commerciales : a court terme ou
stratégiques a long terme ?

22 Enjeux de la gestion de projets : garantir les
délais et les colts

* Les missions du chef de projet.

« Les contraintes : les délais, les codts, la gestion des
ressources, la technologie.

« La gestion du court et moyen terme : concilier le
projet d'une version avec la gestion globale du produit
(Roadmap).

« La gestion de variantes et d'options en relation avec la
structuration commerciale de la solution.

22 Une dynamique commune, source d'innovation et
de réactivité

« De la définition du besoin a la spécification des
fonctions. Point de connexion forte entre marketing et
chef de projet.

 Une vision "marché" des chefs de projets avec les
contraintes d'utilisation et d'ergonomie.

« Des responsabilités claires et bien distinctes.

« La gestion des priorités : entre stratégie et contraintes
a court terme.

» Une vision commune sur le retour d'expérience client.

Y
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Réf: DIE

Durée: 3jours

6-8 oct./15-17 déc. 2014
30 mars-1 avril 2015
22-24 juin 2015

Paris

Prix : 2580 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Ce séminaire s'adresse a des chefs de
projet débutants ou bénéficiant d'une
premiére expérience qui veulent appro-
fondir l'ensemble des facettes de leur
meétier et augmenter leur niveau de per-
formance.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

Diriger un projet, les points clés

22 La direction de projet

« Les projets aujourd'hui. Critéres de succes.
« Place et réle du chef de projet.

« Organiser un projet et le conduire.

« Le PMBOK®.

* Programme et projets.

« Direction simultanée de plusieurs projets.
« Organiser en pratique son travail.

2> Lancement du projet

« Lancer le projet. Chef de projet et management, lettre
de mission, délégation.

« Analyse d'un projet. Plan Projet.

» Ajustement des normes et des standards d'entreprise.
« Facteurs qualité : moyens et mesures qualité associés.
« Transversalité. Impliquer les directions.

« Identification des cibles de communication.

« Gestion et plan de communication.

22 Organiser et planifier le projet

« Gestion des risques (stratégies de réduction des
risques).

« Estimation des codts et délais.

« Améliorer la précision des estimations.

« Planification (techniques de planification, plan de
charge des équipes). Planification multiprojets.

« Gestion du temps sur le projet.

« Gestion des prestations externes.

« Délégation de personnel: le recours a l'assistance
technique forfaitaire.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Diriger un projet implique une approche pragmatique et synthétique du projet, un savoir-faire en conduite des
hommes et une maitrise des techniques et outils de gestion. Ce séminaire propose une démarche progressive
qui vous permettra de diriger un projet avec succes.

2> Diriger I'exécution du projet

* Pilotage opérationnel. Gestion, communication externe,
contrdle des productions, décision.

» Processus de décision. Cas des projets multisites.

» Lancement et contréle des travaux.

« Management des équipes. Structuration des équipes.

« Gestion des connaissances.

« Controler les délais et les résultats.

« Gérer les conflits et négocier : principes et régles.

22 Maitriser et contréler le projet

« Suivi et contréle du projet : mode de reporting.

» Mesure de l'avancement réel.

» Tableaux de bord du chef de projet.

« Organiser les réunions.

» Maitriser les adaptations et les évolutions.

* Gestion des crises.

« Gestion des évolutions du cahier des charges. Budget
des demandes d'évolutions.

2> Terminer le projet

« Conduite du changement.

* Plan de conduite du changement et outils.
* Fin du projet.

 Cloture administrative du projet.

« Bilans de projet.

« Capitalisation de l'expérience.

22 Conclusion
» Synthése des meilleures pratiques.



PMO, mettre en place une organisation par projet

v
pratique

Ce stage vous présentera les apports, les concepts et les activités type d'un PMO (Project Management Office) ou
« bureau de projet ». Il vous montrera comment le mettre en place en fonction de votre environnement technique

et managérial.

Environnement de pilotage. La place du PMO
 Le défis de l'entreprise moderne et le besoin de
reconfiguration permanente. Mondialisation. Time to
market. Gestion des ressources. Production de valeur.

« Définition du pilotage. Les problemes a résoudre.

* Le mode projet, une réponse au changement permanent.
« L'uniformisation des pratiques. Les référentiels.

« La capitalisation de l'expérience.

 Les trois niveaux de pilotage a gérer dans un PMO.

« Synchronisation continue de la vision stratégique
(Orientation), du portefeuille des projets (Décision), de la
réalisation des projets (Gestion).

« Piliers a maitriser : organisation, processus et outils.

« Développer des comportements collaboratif.

* Générer des interactions métier/projet.

. Réflexion sur des situations
nécessitant la mise en place d'un PMO. Définir ce qu'il faut
faire.

Définition du Project Management Office (PMO)

« Les divers types de PMO.

* PMO, MOA, MOE, et autres fonctions de l'entreprise.

 Roles, responsabilités, compétences nécessaires.

* Les structures de décision : étude de cas.

 Le rattachement du PMO selon les trois types

d'organisation (fonctionnelle, matricielle, par projet).

« Cas de plusieurs PMO dans une entreprise.

« Conditions de succes, bénéfices et plus-values.
Réflexion en groupe sur des

exemples. Essayer de positionner son propre contexte.

Les activités d'un Project Management Office
« Le classement des activités de pilotage d'un PMO.
« Le support a la gestion de projet.
« La gestion d'un portefeuille d'activités.
« La gestion d'un pool de ressources.
« Outils et méthodes de mise en ceuvre : balance score
card, mapping risques/bénéfices...
* La mise en place d'un outil de pilotage.
 Outils planning de gestion de multi-projets.
« Le plan de travail récurrent une fois le PMO implanté.
« Charge moyenne, dimensionnement, difficultés du PMO.

Mise en place d'un référentiel de

méthodes et d'un tableau de bord, discussions sur les
activités types d'un bureau de projet.

Comment mettre en place un PMO ?
« Sensibilisation de la Direction. Sponsor du changement.
« Attentes et difficultés.
« Priorités de l'entreprise, l'environnement, ses ressources.
* Phases de maturité de la mise en place d'un PMO.
« Le projet d'implantation. Ou impliquer la MOA.
« Définition d'une stratégie de changement.
« Le plan de management du projet.
« Stratégies de changement déployables selon les
parametres : temps/urgence, résultats espérés,
sociogramme des acteurs...

Travail sur des éléments de mise

en ceuvre d'un PMO (diagnostics, définition d'objectifs,
implication des acteurs, étapes de déploiement...).

P30¢®, Foundation, certification
Portfolio, Programme and Project Office

Exercices >
pratiques »

Réf : POM
Durée: 2jours
Paris 13-14 nov. 2014

12-13 fév./26-27 mai 2015
1490 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

}) PARTICIPANTS

Directeurs Etudes, responsables PMO,
responsables Méthodes, gestionnaires
de portefeuilles d'activités, superviseurs
de projets, contrdleurs de gestion de DSI.

Prix :

| )) PREREQUIS |

Connaissances de base des composants
et des problématiques de la gestion de
projets.

nouveslt
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pratique

P30® est un modéle pour la mise en place et la gestion d'un "bureau de projet" ou PMO. Ce stage vous présentera
les outils et techniques associés ainsi qu'une démarche de mise en ceuvre. Il vous permettra d'obtenir la

certification P30® Foundation.

Introduction a P30°®
* Management de projets, management de programmes,
management de portefeuilles. Définitions. Différences.
« Contexte. Stratégie d'entreprise. Cycles de vie
portefeuille, programme et projet.
« Le role de support du P30°.
Echanges sur le réle de support du P30°®.

Pourquoi avoir un P30°© ?
e Opportunités et finalités d'un P30®. La création de
valeur d'un P30® dans une organisation.
* La matrice de valeur. Mesurer le succés des projets et
programmes, selon le P30°.
Exemples d'indicateurs pertinents pour la
mesure du succes.

Qu'est-ce qu'un modéle P30° ?
* Modeéles d'organisation. Bureau permanent, temporaire,
virtuel. Le cas des petites organisations.
« Domaines fonctionnels.
« Fonctions et services supportés. Choix du modele
d'organisation et son intégration.
* Bonnes pratiques de responsabilité pour chaque
modele. Maturité du modele et évolution.

Décider de l'opportunité d'un modéle suivant

le contexte et les objectifs d'une organisation.

Les rdles du P30°
« Compétences requises du management P30° et de
l'équipe de gestion de portefeuille.
* Recruter des membres du bureau.
« Les roles fonctionnels transversaux et les roles de
management spécifiques.

Sur une situation donnée, identifier

la meilleure répartition des réles possibles.

Les outils et techniques P30°
« Les modalités d'utilisation des outils.
» Bénéfices stratégiques clés et facteurs de succés de la
mise en place d'outils.
« Adaptation des outils aux différents niveaux.
» Organisation. Les portails d'information et les ateliers
de travail. Gestion des ressources humaines.

Choix d'outils appropriés.

P30¢, la mise en ceuvre
« Définir la vision. Identifier les parties prenantes.
« Définir le plan (Blueprint) : processus, organisation des
décisions, outils, flux d'information.
e Gérer les risques. Le cycle de vie "bureau temporaire”.
Définir le contenu du Blueprint.

Passage de I'examen
* Résumé des points importants. Préparation a l'examen.
Questions.
Passage de l'examen officiel P30® Foundation.

www.orsys.fr

Exercices
pratiques

Réf: PTO
Durée: 3jours
Paris 1-3 déc. 2014

16-18 mars/18-20 mai 2015
Groupe 3 13-15 avril/8-10 juin 2015
2500 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

3} PARTICIPANTS

Directeurs de projets/programmes, res-
ponsables PMO, membres d'un PMO,
superviseurs de projets, senior mana-
gers, toute personne impliquée dans la
conception de PMO.

Prix :

| )) PREREQUIS |

Expérience souhaitable de deux ans dans
un environnement de gestion de projets
ou de gestion de programmes.
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Manager votre équipe projet et les parties prenantes

En relation avec de multiples interlocuteurs, le chef de projet doit adapter sa stratégie de communication selon
les parties prenantes. Il doit assurer le reporting ascendant et descendant, gérer des conflits d'intéréts et de
pouvoir. Ce stage vous propose les outils les plus pertinents pour répondre a ces enjeux.

EXercices o
pratiques »

Réf : MEP
Durée: 2 jours
Paris 2-3 oct./27-28 nov. 2014

22-23 janv./23-24 mars 2015
25-26 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Ce stage, qui repose sur des mises en

situation et la confrontation de pratiques,
permet l'acquisition de techniques direc-
tement utilisables.

) PARTICIPANTS

Cette formation s'adresse prioritaire-
ment aux chefs de projets ayant déja une
expérience de projet de taille petite ou
moyenne.

Expérience de base en gestion de projet.

2 L'organisation du projet et les acteurs

« Réles et responsabilités dans un projet.

« Comités de pilotage, directions métiers, utilisateurs,
équipes projet.

* Les sous-traitants : leurs besoins et leurs attentes.

« Les réles et responsabilités. Le cycle de vie du projet.
Travaux pratiques A partir d'un exemple, décrire une
organisation projet adaptée.

2> Le contenu du projet

« Organigramme du projet.

« PBS, WBS, OBS.

« Matrice de responsabilité.

« Plan de management de projet.

« Planning.

« Fiches de taches ou de lots de travaux.
« Contrats avec les sous-traitants.

« Contractualisation avec les parties prenantes internes.

Travaux pratiques  Elaborer une matrice de
responsabilité. Rédiger des fiches de lots de travaux.

2> La communication ascendante

* Rapports d'avancement.

« Tableaux de bord.

« Alertes, rapports de risques et d'incidences.

« Enquétes, audits.

« Approches agiles : le management par exception.
Travaux pratiques Mises en situation : communication
vis-a-vis d'un comité de pilotage dans un contexte tendu.

22 La communication descendante

* Réunions d'équipe.

 Délégation de taches formalisées.

 Controle des travaux des équipes et des sous-traitants.
Travaux pratiques Mises en situation : conduire une
réunion d'équipe. Contréler le travail d'un collaborateur et
donner un feed-back.

2> La gestion des personnalités

» Manager selon les personnalités.

» Négociation, gestion de conflits et médiation.
Travaux pratiques Analyse sur la base des exemples
des participants. Mise en situation de gestion de conflit.

22 Les conflits d'intéréts et de pouvoir

« Inventaire et positionnement des parties prenantes.
« Les techniques d'analyse des parties prenantes.

« Stratégies de communication vis-a-vis des parties
prenantes.

Travaux pratiques Mise en situation : analyse des
parties prenantes et stratégies.

Y

pratique
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p B

Réf : cbnc

Durée: 2jours

2-3 oct./18-19 déc. 2014
9-10 fév./26-27 mai 2015

Paris

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

}) EXERCICES

Exercices de théatre adaptés pour des
non-acteurs. Autodiagnostic. Travail indi-
viduel a partir des situations profession-
nelles des participants.

)} PARTICIPANTS

Chefs de projet, chefs d'équipe, mana-
gers, toute personne travaillant en
équipe projet ou ayant suivi le stage réf.
THP et désireuse de développer ses apti-
tudes relationnelles.

)} PREREQUIS

Connaissances de base de lacommunica-
tion interpersonnelle. Expérience souhai-
table de la gestion de projet ou du travail
en équipe.

22 Savoir se positionner comme chef de projet

« Comprendre les positions de vie (analyse
transactionnelle).

« Distinguer les positions efficaces et inefficaces.

« Identifier ses positionnements dominants.

« Relier les positions de vie a son quotidien
professionnel.

« Asseoir son autorité.

Exercices Exercice de théétre sur le rapport a autrui
et les luttes de pouvoir. Test de positionnement individuel
(questionnaire) et analyse des résultats. Echanges et
partage d'expériences entre participants.

22 Travail individualisé sur mesure : jeux de réles
« Identifier les points de blocage rencontrés au travail.
« Comprendre la traduction verbale et non verbale des
positions de vie.

« Discerner les positionnements des interlocuteurs.

« Adopter de nouveaux comportements de
communication.

« Acquérir une plus grande souplesse relationnelle.
Mise en situation Mise en jeu par chaque participant
d'une situation professionnelle. Débriefing collectif et
conseils personnalisés. Entrainement et intégration des
recommandations lors d'une nouvelle mise en jeu.
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Chef de projets : développez vos compétences
relationnelles atelier théatre

Ce stage vous permettra via l'approche théatrale de développer les compétences relationnelles nécessaires a la
fonction de chef de projet. Il vous apprendra a bien vous positionner, a conduire le changement avec efficacité, a
dépasser les conflits afin de susciter l'adhésion au sein de votre équipe.

22 Développer des compétences spécifiques a la
gestion de projet

* Améliorer sa capacité d'adaptation.

« Développer écoute et observation.

« Savoir utiliser le questionnement et la reformulation.
« Concilier des avis divergents pour susciter l'adhésion.
» Résoudre les conflits et prendre des décisions.
Exercices Exercices d'entrainement d'acteur sur le lien,
la synchronisation verbale et non verbale, et la conscience
de l'environnement.

2 Bilan individualisé

« Reconnaitre ses qualités relationnelles.

« Identifier ses axes de progrés.

« Elaborer un plan d'action personnalisé pour pérenniser
les acquis.

Réflexion collective Echange en binéme sur les

acquis du stage et leur mise en application en situation
professionnelle. Partage en groupe des bilans individuels.



Le leadership du chef de projet

pratique

P

Ce stage vous apprendra a adopter des comportements de leader en vous appuyant sur votre style personnel.
Vous découvrirez comment créer la confiance et développer des relations gagnantes. Vous saurez cartographier
les forces en présence, afin d'en tirer parti pour rassembler tous les acteurs du projet.

22 Introduction

* Comprendre les enjeux du leadership sur un projet.
« Différencier management et leadership.

Etude de cas Etude de cas permettant d'appréhender
les spécificités du leadership.

2> Adopter les comportements d'un leader

e Communiquer de maniere assertive. Savoir émettre
une critique constructive a un collaborateur.

« Favoriser le dialogue au sein d'une équipe.

» Désamorcer les situations de tension au sein d'une
équipe.

Exercices Jeux de réles a partir de situations concrétes
apportées par les stagiaires ou l'animateur afin de
développer un comportement assertif en toute situation.

22 Optimiser les relations au sein d'une équipe et
son fonctionnement
« Instaurer un climat de confiance au sein d'une équipe.

« Donner réguliérement des retours a ses collaborateurs.

« Demander du feedback a ses collaborateurs afin
d'augmenter son impact.

 Favoriser l'expression d'idées au sein d'une équipe
projet en créant un cadre de travail bienveillant.

« Valoriser et motiver ses collaborateurs.

Exercices Mises en situations autour de cas concrets,
simulations en sous-groupes pour s'entrainer a donner des
retours a ses collaborateurs, les valoriser et les motiver.

22 Accroitre son influence

« Découvrir son style de communication et d'influence
privilégié.

« Comprendre les différences entre les quatre styles
d'influence : coopératif, imaginatif, méthodique, engagé.
« Mieux s'adapter a ses interlocuteurs.

Exercices Mises en situation en binbmes permettant
d'expérimenter les différents styles de communication et
d'influence. Restitution et analyse individualisée.

2> Développer une stratégie de leader au sein de
I'entreprise

« Savoir établir une carte des enjeux et des pouvoirs
(powermap) au sein d'un projet.

« Prendre du recul pour identifier ses alliés.

« Développer une stratégie pour contrer les forces
opposantes en développant ses relations.

Etude de cas Etudes de cas et entrainements en sous-
groupes autour de la powermap.

EXxercices >
dif pratiques »

Réf: RED
Durée: 2jours
Paris 13-14 nov. 2014

9-10 fév./27-28 avril 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

) EXERCICES
Exercices pratiques, retours d'expé-

riences. mises en situations. Acquisition
de techniques directement applicables
en situation professionnelle.

})) PARTICIPANTS

Cette formation s'adresse a des chefs de
projet, responsables de projet, manag-
ers de projet expérimentés et souhaitant
ajouter une dimension au management
de leur équipe : le leadership.

| ) PREREQUIS |

Expérience requise en management de
projet.

Y L L L L L L L L
Collaborateur/Acteur projet :

participer efficacement aux projets

Contribuer efficacement a un projet nécessite d'en comprendre la démarche et d’identifier clairement le réle
de chaque intervenant. Cette formation vous aidera a vous positionner au sein de l'équipe projet et a gérer

l'équilibre délicat entre activité quotidienne et votre contribution au projet.

22 Qu'est-ce qu'un projet ? Les contraintes d'un
projet

* Les objectifs du mode projet.

« Ce que n'est pas un projet, les limites du mode projet.
« Les trois contraintes d'un projet, le triangle diabolique.
Réflexion collective Echanges d'expériences et de
difficultés éprouvées.

22 La démarche d'un projet

« Les phases, étapes et livrables d'un projet.

* De l'expression du besoin a la mise en ceuvre de la
solution, fiches étapes : cadrage du projet, définition du
besoin...

« Les pieges a déjouer a chaque étape.

Etude de cas Participer a une expression de besoins.

22 Les différents contributeurs d'un projet, leurs
roles

« Les roles des différents acteurs a chaque étape du
projet.

» Le chef de projet : ses activités et responsabilités.

* La "comitologie” d'un projet.

« L'organisation matricielle face a une organisation
hiérarchique : quelles difficultés ?

22 Ma position dans le projet

« Identifier ma position dans l'équipe projet.

« Définir ma mission et calibrer mon attitude par rapport
aux autres membres du projet.

» Comprendre mon rdle vis-a-vis du chef de projet :
expertise, planification, budgétisation, réunions
d'avancement.

« Gérer le délicat dilemme, contribution projet et activités
métier.

« Mieux organiser mon temps pour participer
efficacement au projet.

Etude de cas Planifier ses tiches dans le projet tout en
organisant son quotidien, communiquer son avancement au
chef de projet.

22 Vivre au sein d'une équipe projet

 La vie "a bord du projet" : une galére ou une aventure
humaine ?

* Les qualités humaines indispensables au mode projet.
« La maitrise de son relationnel : collaboration, évitement
de conflit, maitrise du stress.

« Les bienfaits d'une expérience projet, retour sur
"investissement personnel”.

Mise en situation Maitriser sa communication afin
d'éviter le conflit.

22 Le mémo du contributeur

e Les 10 pieges a déjouer.

« Les 10 postures favorables.

Jeu de réle Construction d'un édifice : ce jeu réalisé

en équipes permet a chacun de simuler des réles de
contributeurs dans le projet. Différentes situations seront
tirées au hasard dans un jeu de cartes.

www.orsys.fr
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Exencices
) pratiques
dif

Réf: CBA
Durée: 2jours
Paris 11-12 déc./23-24 mars 2015

18-19 mai 2015
1350 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

1) EXERCICES

Alternance d'apports méthodologiques,
d'exercices pratiques. Mise en situation
a l'aide du jeu "collaborer au projet de
construction d'un édifice".

)} PARTICIPANTS

Tout contributeur d'un projet (expert,
support, manager...) et tout responsable
qui souhaite comprendre les difficultés
du mode projet et manager ses collabo-
rateurs sollicités dans des projets.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.



g
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Planifier et suivre vos projets

Suivre le contenu de son projet, le rendre visible pour soi et pour les parties prenantes, nécessite une bonne
appréhension des méthodes et des outils de planification. Ce stage vous aidera a maitriser ces techniques, au
travers d'études de cas, illustrées et mises en ceuvre avec MS-Project 2010.

Exercices
) pratiques
dif

Réf: JOR
Durée: 3jours
Paris 12-14nov. 2014

19-21 janv./2-4 mars 2015
18-20 mai 2015

Prix: 1830 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Chefs de projet, planificateurs projet.

Aucune connaissance particuliére.

22 Introduction
« Définition d'une démarche projet.
« La planification et le suivi, dans le processus projet.

2> Les techniques de planification

« Identifier les taches d'un projet.

« Construire le réseau PERT, en précisant les
dépendances entre les taches.

« Identifier les marges et le chemin critique du projet.
« Affecter les ressources aux taches.

« Comprendre le rapport travail-unité-durée.

« Optimiser les ressources sur le projet.

« Enregistrer la planification initiale.

Travaux pratiques Etablir un réseau Pert. Calcul
des dates au plus tét, au plus tard, marges, optimiser le
réseau. Planning sur MS-Project. Optimiser ['utilisation des
ressources. Planification initiale.

22 Le pilotage de projet

« Les indicateurs d'avancement, le coefficient
d'utilisation, vitesse et performance, les charges
restantes.

« Les indicateurs économiques : CBTP, CBTE, CRTE.

« Les différents comptes rendus (activité, avancement...).
« Gestion des aléas : comité de pilotage, triangle projet.
« Suivi individuel et suivi projet.

Travaux pratiques Etablir un tableau de bord a partir
de comptes rendus d'activités. Construire des tableaux de
bord avec MS-Project.

2> Les ressources

« Définition des ressources humaines et logistiques.
« L'association tache/ressource, la réservation et
l'affectation.

« Traduction des ressources en co(t.

Travaux pratiques Modifier des associations de
ressources. Editer les codts du projet.

2> Le suivi multiprojets

 Présentation des découpages normalisés : PBS, WBS,
0OBS.

« Les contraintes de planification interprojets, les
ressources partagées.

Travaux pratiques Décomposition du projet en sous-
projets.

22 Etude de cas avec MS-Project

« Présentation de 'étude de cas.

« Vues, filtres et diagrammes : personnaliser les
interfaces avec MS-Project.

« Le pilotage par les ressources ou par la durée.

* Les taches récapitulatives.

 L'audit des ressources.

* La saisie de l'activité des ressources.

« Comprendre les indicateurs de suivi.

« Le bilan du projet.

Travaux pratiques Saisie d'une planification initiale
puis modifiée. Saisie de l'avancement standard et simplifié.
Gestion des aléas en cours de mois, saisie de ['avancement
par messagerie. Bilan du projet.

Y
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EXencices
) pratiques
dif

Réf: PLN
Durée: 1jour
Paris 5déc. 2014
3 avril/19 juin 2015
Prix : 840 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Planification d'un projet en suivant une
démarche méthodologique et exemples
d'application basés sur MS-Project.

) PARTICIPANTS

Ingénieurs d'affaires, chefs de service,
ingénieurs projets, membres d'équipe de
management de projet, toute personne
ayant a élaborer un planning avec MS-
Project.

)} PREREQUIS

Connaissances de base en planification
de projet.

MS-Project, construire efficacement un planning projet

22 Préparation de I'environnement de travail
« Rappel sur les principes de la planification.

« Principes de fonctionnement de MS Project.

« Le Ruban. Les vues courantes.

« Mettre en place le calendrier du projet.

« Faire le lien avec d'autres documents.
Travaux pratiques Naviguer dans MS-Project.
Configurer son environnement. Initialiser le projet.

2> Structuration du projet

« Identification des activités.

« Elaboration de l'organigramme des taches.

« Les découpages normalisés.

« Découpage en sous-projets.

Travaux pratiques Organiser les tiches dans le projet
MS-Project.

22 Mise en place et optimisation du planning

« Comprendre les modes de planification manuelle et
automatique.

« Séquencement du projet.

« Aménagement des contraintes d'ordonnancement des
taches dans le planning.

« Notions de dates au plus tét, au plus tard.

« Analyse du chemin critique et des marges.

Travaux pratiques Saisir la logique d'enchainement des
taches. Identifier le chemin critique du planning.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

nouvecltl

Ce stage vous apprendra a structurer votre projet. Il vous montrera également comment utiliser U'outil Microsoft
Project pour le planifier, l'optimiser et en assurer la gestion et U'exploitation.

22 Affectation des ressources

« Affecter des ressources aux taches, les différents
modes.

« Utilisation des ressources, la disponibilité. Relation
Travail/Durée/Capacité.

« Visualiser les surcharges, auditer les ressources.
 Optimiser l'utilisation des ressources (lissage,
nivellement).

Travaux pratiques Saisir les ressources et les
propriétés des ressources (calendrier). Gérer les
surcharges.

2 Budget du projet

* Le taux de valorisation des ressources.

« Les différents types de ressources, les co(ts fixes.
 Consolider les charges et les codts.

« Communiquer les données prévisionnelles.
 Préparer la délégation du planning a un chef de projet.
Travaux pratiques Consolider les charges et les colits.
Présenter l'information des colts sur le projet.

22 Exploitation des données

 Préparer une impression du Gantt et de la chronologie
du projet.

« Etablir une planification de référence.

» Présentation de rapports, mettre en forme les données
sur le projet.

Travaux pratiques  Utilisation de plusieurs rapports
pour communiquer la planification.



Conduire une revue de projet

pratique

L'enjeu des revues est de s'assurer que les échéances seront tenues et les résultats atteints. Il s'agit donc de
valider les étapes, examiner les risques et décider des réorientations éventuelles. Ce stage vous propose un

ensemble de techniques et de "templates” qui vous aideront a mener a bien ce type d'activités.

22 Rappel des concepts de base et présentation du
cas d'école

« Définition d'un projet.

» Réles essentiels d'un chef de projet.

e Cycle de vie d'un projet, typologies de projet.

« Domaines de connaissances de la gestion de projet
selon le PMBOK®.

Travaux pratiques Présentation du cas d'école. Evaluer
la qualité du dispositif prévu par le chef de projet en
matiére de revue de projet.

22 Définitions, objectifs et acteurs de la revue de
projet

« Qu'est-ce qu'une revue de projet : définition selon les
normes et les bonnes pratiques (IS0, PMBOK®, CMMI ...).
 Les objectifs d'une revue de projets.

« Les acteurs de la revue de projets et leurs rdles.
Travaux pratiques Analyse du déroulement d'une revue
de projet ; points positifs et négatifs. Organiser une revue
de projet.

) Les différents types de revue de projets

* Revue de conception et d'architecture : maitrise du
contenu et des modifications.

» Revue d'avancement : maitrise des délais et des
charges.

» Revue budgétaire : maitrise des codts.

* Revue des risques : maitrise des risques.

* Revue des compétences : maitrise des ressources
humaines.

* Revue des fournisseurs : maitrise des
approvisionnements et de la sous-traitance.

* Revue Qualité : maitrise de la qualité.

« Comité de pilotage : revue du plan.

Travaux pratiques Réaliser une revue de projet
conception. Réaliser une revue de projet, délais.

22 Une revue de projet efficace

 Préparation : document, support, ordre du jour type...
« Convocation, gestion des présences, nomination du
rapporteur.

« Réunion : ouverture, rappel des objectifs, prise

de parole, maitrise du temps, gestion des conflits,
reformulation...

« Prise de décisions.

« Rédaction du compte rendu.

« Suivi des décisions.

Travaux pratiques Préparation de la revue de projet,
jeu de réle en réunion. Analyse d'un compte rendu, points
forts-points faibles.

2> Conclusion

* La revue de projet et 'accumulation des connaissances
(knowledge management).

« Synthese des principaux facteurs de succes d'une
revue de projet : QCM.

EXercices
. pratiques
dif

Réf: REV
Durée: 2jours
Paris 24-25nov. 2014

12-13 fév./12-13 mai 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

)} EXERCICES
Apports théoriques illustrés et mis en

pratique dans de nombreux exercices.
Un cas concret est présenté au début du
stage et sert de fil rouge.

)} PARTICIPANTS

Chefs de projets, directeurs de projets
et toutes personnes susceptibles de
conduire ou de participer a une revue de
projet.

| 1) PREREQUIS |

Connaissances de base en gestion de
projets.

AL/ L IAYLLL/9970007 7977701779707 7 7497000/ //77 0007477071/ //70 770777700 077777 777/

MS-Project, introduction

Cette formation vous apprendra principalement a planifier les taches, affecter les ressources, budgéter et suivre
les activités avec MS-Project. De nombreux travaux pratiques vous permettront de prendre en main le logiciel

d'une maniére opérationnelle.

22 Introduction
« Définition de la problématique de la planification.
 Fonctions et usages de MS-Project.

2> Démarrage avec MS-Project

 Présentation des éléments de l'environnement

de travail : barres d'outils, tables, affichages, aide
contextuelle.

« Paramétrage préalable a la planification : choix des
unités de temps et de travail, du calendrier et des
options.

Travaux pratiques Appréhender l'interface. Initialiser
le projet.

22 Mise en place du planning

« Création des taches. Manipulation des taches :
déplacement, modification, suppression.

« Tracage du réseau PERT.

« Compréhension des différents types de contraintes.
« Analyse du planning, identification des marges et du
chemin critique.

Travaux pratiques Manipuler les taches, établir la
logique d'enchainement. Saisir les durées. Afficher les
marges et le chemin critique. Tracer les modifications.
Ajuster les délais.

22 Affectation des ressources

« Création et affectation des ressources.
» Présentation des types de taches.

« Définition des profils d'affectation.

Travaux pratiques Créer et affecter les ressources.
Contréler les surcharges.

2> Mise en place du budget

« Définition des taux de valorisation des ressources.

« Saisie des co(ts fixes.

 Evaluation du budget sur le planning.

Travaux pratiques Colt fixe sur les taches. Définir les
taux des ressources. Visualiser le budget.

2 Suivi du projet

« Les indicateurs : la référence, le consommé, le
nécessaire pour finir, 'avancement, l'estimation a fin.

* Mise en place de la référence.

« Mise a jour du projet : saisie du consommeé, saisie de
l'avancement, saisie du travail restant.

Travaux pratiques Enregistrer la planification initiale.
Définir et afficher la date d'état. Avancement automatique.
Analyser le projet.

2> Exploitation du planning

« Personnalisation de l'aspect graphique d'une tache.

« Ajout de textes dans le planning.

« Présentation des rapports.

« Préparation du planning pour une réunion.

Travaux pratiques Décrire une tache ou un jalon. Liste
des tiches d'une ressource. Analyse des colts.

www.orsys.fr
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EXercices
dif pratiques

Réf: MPI
Durée: 2jours
Paris 23-24 oct./27-28 nov. 2014

18-19 déc. 2014
15-16 janv./19-20 fév. 2015

29-30 janv./29-30 avril 2015
25-26 juin 2015

22-23 janv./23-24 avril 2015
11-12 juin 2015

8-9 janv./9-10 avril 2015
4-5 juin 2015

1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

})) PARTICIPANTS

Chefs de projets. Ingénieurs projets.
Chefs de service. Planificateurs.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

Groupe 1

Groupe 2

Groupe 3

Prix :
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Piloter un projet avec MS-Project 2013

Ce stage vous présentera toutes les fonctionnalités de Microsoft Project 2013. A l'aide d'un cas réel, il vous
montrera comment les mettre en ceuvre. A l'issue du stage, vous aurez acquis la maitrise de MS-Project 2013 et
serez en mesure de l'utiliser pour gérer et optimiser vos projets.

EXercices
pratiques

Réf : PRU
Durée: 3jours
Paris 15-17 déc. 2014

30 mars-1 avril/15-17 juin 2015

Prix : 1750 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Organisation d'un projet en suivant une

démarche méthodologique pour la plani-
fication et le pilotage du projet a l'aide de
MS-Project 2013.

) PARTICIPANTS

Chef de projet, chef de service, ingénieur
projets, planificateur, membre d'équipe
de management de projet.

| 1) PREREQUIS |

Connaissances de base de MS-Project.
Expérience souhaitable en planification
de projets.

22 Préparation de I'environnement de travail
« Le Ruban. Les vues courantes.

« Mettre en place le calendrier du projet.

« Faire le lien avec le WBS.

Travaux pratiques Naviguer dans MS-Project.
Configurer son environnement. Initialiser le projet.

22 Planification et structuration du projet

* Modes de planification manuelle et automatique.

« Identification des activités. Structuration du projet.
« Analyse du chemin critique et des marges.

« Aménagement des contraintes dans le planning.
Travaux pratiques Saisir la logique d'enchainement.
Les différentes tables. Les contraintes.

2 Optimisation du planning

« Mettre en pause une activité. Désactiver une tache.

« Méthode d'optimisation. Fractionnement des taches.
Travaux pratiques Optimiser les délais et les relations
entre les taches. Fractionnement.

2> Affectation des ressources

« Comprendre la relation Travail/Durée/Capacité.

« Types de ressources, modes d'affectation.

« Estimation des durées. Calcul du chemin critique.

Travaux pratiques Saisie et affectation des ressources.

Gérer le calendrier et la capacité d'une ressource.

2) Budgétisation

* Intégrer les dépenses prévisionnelles au budget.

« Gérer le colt des ressources.

» Ressources a colts multiples.

« Gérer 'évolution du cot d'une ressource.

Travaux pratiques Saisie de dépenses. Visualisation du
colt des ressources.

2 Planification de référence

« Etablir une référence colts/délais (performance).
* Intégrer les plannings des sous-traitants.

« Ajout de tache postérieure a la planification.
Travaux pratiques Etablir et mettre a jour une
planification de référence.

2 Pilotage du projet

« Utiliser le centre de rapport.

» Concevoir les tableaux de bord d'avancement.

» Export de données vers Excel, Access et Visio.

« Suivi par les charges et par les délais.

« Suivi par le reste a faire et le consommé.

» Replanifier le travail non effectué.

Travaux pratiques Déclarer un avancement. Suivi par
les charges et les délais. Replanifier des activités.

22 Travail en multiprojets

« Intégrer un sous-projet. Consolider plusieurs projets.
« Etablir des liens entre projets.

» Partage des ressources. Pool de ressources.
Travaux pratiques Travailler en multiprojets.

Y

pratique

146

EXxercices
) pratiques
dif

Réf: PIL
Durée: 3jours
Paris 6-8 oct./1-3 déc. 2014

2-4 fév./13-15 avril 2015
29 juin-1 juil. 2015

Groupe 1 16-18 mars/15-17 juin 2015

Groupe 2 2-4 mars/8-10 juin 2015

Groupe 3 2-4 mars/1-3 juin 2015

Prix :

1830 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Les participants ont a traiter un projet de
A a Z en suivant une démarche pour l'or-
ganisation, la planification et le pilotage a
l'aide de MS-Project.

M) PARTICIPANTS

Chef de projet, chef de service, ingénieur
projets, planificateur.

)} PREREQUIS

Connaissances de base de MS-Project.
Expérience souhaitable en planification
de projets.

22 Préparation de I'environnement de travail

« Présentation du fonctionnement des affichages, des
tables, des filtres. Création d'affichages personnalisés.
« Création d'un modéle de projet.

) Cadrage et structuration du projet

« Définition des objectifs, des phases du projet et des
jalons clés. Saisie des objectifs dans MS-Project.

« Découpage du projet.

« Construction de l'organigramme des taches (WBS).
Travaux pratiques Initialiser le projet. Saisir les
objectifs, 'organigramme des taches, les responsabilités.
Personnaliser l'environnement.

22 Planification initiale

« Identification des activités.

« Construction de la logique d'enchainement.

« Calcul du chemin critique. Saisie du planning.
Travaux pratiques Saisir la logique d'enchainement.
Saisir la durée. Naviguer dans le Gantt.

22 Optimisation du planning

« Présentation des types de liaisons. Les hypothéses de
durée. Analyse du chemin critique et des marges.
Travaux pratiques Réduire les délais sous MS-Project.
Prendre une copie avec planification initiale. Gantt suivi.

22 Affectation des ressources

« Typologies de ressources et de leurs modes
d'affectation.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Piloter un projet avec MS-Project 2007-2010

Cette formation vous permettra de maitriser d'une maniére compléte Microsoft Project. Elle s'organise autour
d'un cas réel qui met en ceuvre ses différentes fonctionnalités. Vous verrez aussi comment construire une
organisation autour de l'outil afin d’'harmoniser le suivi et la gestion des projets de l'entreprise.

« La relation Travail/Durée/Capacité. Les types de
taches.

Travaux pratiques Saisie et affectation des ressources.
Lien disponibilités des ressources et durée des tiches.
Calendrier d'une ressource.

22 Planification de référence

« Intégrer des actions de communication.

* Enregistrer et visualiser des planifications de
référence.

Travaux pratiques Compléter l'OT. Ajouter des données
hors OT. Organiser le Gantt. Annuler la planification initiale.

2 Pilotage du projet

» Rappels : référence, avancement, RAF, VBTR.

« Comparaison des méthodes d'avancement.

« Communication autour du projet. Le planning comme
support de communication.

Travaux pratiques Copier la planification initiale.
Définir la date d'état et la faire apparaitre. Déclarer un
avancement. Mettre en place des indicateurs.

2> Travail en multiprojets

» Présentation des enjeux du multiprojet.

« Analyse des possibilités qu'offre MS-Project.
Travaux pratiques Travailler en multiprojet. Créer un
projet modele.
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Nos experts en Gestion industrielle
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2> Guy STOCKER) Consultant
en management et amélioration
des performances et formateur
indépendant. Apres une longue
carriere dans la production
industrielle, tout d'abord en tant
que responsable opérationnel
puis comme directeur de
production, il a mis a profit ses
expériences pour se consacrer a la transmission
de savoir en matiere de management

opérationnel et d'amélioration des performances.

Depuis 2010, il travaille en indépendant a des
missions de formation et de conseil dans ces
domaines apres avoir exercé chez PMGI Conseil
et fait de 'accompagnement en performance
industrielle.

Consultant senior performance
industrielle, >> Xavier

GILLARD > a une formation
d'ingénieur de l'Ecole Centrale
de Lille gu'il a complétée par

un Mastere Management par la
qualité - TASQ-OM, ISMCM-CESTI
et une formation Black Belt Six
Sigma. Ce terrain lui a permis d'accompagner
avec profit des entreprises du monde industriel
dans leurs démarches d’'amélioration des
performances, parmi lesquelles Danone, Arjo
Wiggins, Saint Gobain Desjonquiére, Aerolia...

2> Caroline FRECHET ) est
Consultante et formatrice
depuis 1998, elle intervient
dans les entreprises et
certaines universités. Grace a
des techniques d’animations
éprouvées, elle enseigne
toutes les techniques du Lean
Management et du 6 Sigma. Elle a mis en place et
développé de nombreux projets d’'améliorations
et d'innovations, notamment en milieu industriel
(pour Schneider Electric, EDF, Caterpilar, Air
France Industries...). Pour acquérir les concepts,
elle passe fréquemment par le jeu auquel elle
attache une importance toute particuliére.

2> Jean-Jacques PERRIER >

De formation Ingénieur
électromécanicien ESME, apres
25 ans d’'expérience a des postes
opérationnels et a des postes de
Direction, en multinationale et

en PME est devenu consultant

en Organisation Industrielle,
Management, Qualité et Gestion de Projet. Il
assure des formations et accompagne des cadres
et dirigeants de PME. Il a réalisé de nombreuses
missions a l'étranger, notamment en Espagne et au
Maroc sur des financements de la CE (Programme
MEDA - Europaid)

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373



L'industrie joue un réle central dans I'économie d’un pays.
Pour accompagner les entreprises de ce secteur, Orsys

a concu des formations avec des experts du domaine,
dédiées a I'organisation et I'amélioration de la gestion
industrielle : pilotage des activités et de la production,
conduite de projets, gestion des risques, sécurité en milieu

)») Fondamentaux de industriel, etc.

la gestion industrielle >

Les fondamentaux de la gestion de production
Nouveau
2j-GPR-p.150

Responsable Production, les clés du métier
Nouveau
2j-DUC-p.150

| Le chef de projet d'ingénierie industrielle Nouveau
2j-Pll-p.151

2> Pilotage et outils de production >
I Le tableau de bord de production Nouveau
2j-TBP-p.151

Gérer la production avec le MRP Nouveau
2j-MGP - p.152

Ordonnancement et suivi d'atelier Nouveau
2j-0DS - p.152

Y Gestion des risques,
sécurité, optimisation >

Lean Management dans le secteur industriel
Nouveau
2j-LMI-p.68

Sécurité en milieu industrielle Nouveau
2j-MID-p.153

Maitriser les risques avec 'AMDEC processus
Nouveau
1j-AAR-p.153

Déployer la méthode KKanban de maniére pérenne
Nouveau
1j- ANK - p.154

I Monter un projet RFID Nouveau
3j-RFI-p.154

L'ergonomie du poste de travail industriel
1j-PTI-p.244

' c
Nos programmes sont en constante évolution { r@ulieremen A E
n'hésitez pas a le consulter pour en connaitre ! sf@ersions. '.
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Les fondamentaux de lIa gestion de production

nouveslt

Ce stage vous présentera les éléments essentiels de la gestion de production. Il vous montrera comment la
mettre en ceuvre, piloter la performance a l'aide d’indicateurs pertinents et améliorer ainsi la productivité.

EXercices
pratiques

Réf: GPR
Durée: 2jours
Paris 12-13 nov. 2014
23-24 avril/8-9 juin 2015
Prix : 1350 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Alternance d'apports théoriques et pra-
tiques. Travail en groupes.

) PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant découvrir les
principes de la gestion de production
pour utiliser un ERP.

| 1) PREREQUIS |

Connaissances de lenvironnement de
production.

22 Découvrir la gestion de production

 Connaitre les fondamentaux de la gestion de
production et son historique.

« Comprendre les enjeux de la gestion de production :
juste a temps, stocks et taux de service.

« Distinguer les typologies de processus industriels
(continus, par lots).

Echanges Etude des témoignages et expériences des
participants.

2> Décrire le processus de production

« Etablir une cartographie des processus.

« Distinguer les flux matériels et les flux d'informations.
« Calculer la capacité et les charges.

» Cerner les moyens d'actions sur la capacité et la
charge.

« Calculer les taux de rendement synthétique, les taux de
rendement global.

« Mettre en place les trois notions clés d'une gestion
performante : disponibilité, performance et qualité.
Exercices Réalisation de calculs simples pour mettre en
pratique les concepts sur un flux de production.

2D Gérer les stocks

« Comprendre les réles et les types de stocks en
production.

« Classifier les stocks pour les distinguer.

« Gérer le colt des stocks.

« Calculer la quantité économique optimale de
commande.

« Suivre la gestion physique des stocks.
Exercices |llustration pratique avec des exercices de
calculs.

2> Planifier la production

» Appréhender les différents niveaux de plans (PIC, PDP,
Calculs de besoins nets), réaliser des prévisions.

* Distinguer les niveaux de management de la
production : plans et besoins nets.

» Découvrir les ERP.

« Comprendre les données techniques : nomenclature,
fiches produits, gamme opératoire...

« Réaliser l'ordonnancement, le lissage de charge.

« Suivre les réalisations.

Exercices Réalisation de calculs et d'interprétations sur
la base d’exemples.

22 Passer des flux poussés aux flux tirés

» Mettre en place l'approvisionnement réflexe, visuel,
supermarché.

» Mettre en place le Kanban.

« Synchroniser l'approvisionnement ou gestion avec le
MRP.

« Gérer la méthode d'approvisionnement en flux tiré avec
les fournisseurs.

 Développer le flux unitaire, SMED.

Réflexion collective Echanges sur la base de
nombreuses illustrations.

Y A L L
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Responsable Production, les clés du métier
manager et améliorer la performance de |'atelier

nouveslt

Véritable chef d'orchestre, le responsable production planifie, organise et suit la production pour atteindre les

Exercices
pratiques

Réf: buc

Durée: 2jours

18-19 déc. 2014
26-27 mars/21-22 mai 2015

Paris

Prix: 1350 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)} PARTICIPANTS

Chefs d'atelier, chefs de fabrication ou
d'unité de production, responsables
d'équipe.

)} PREREQUIS

Avoir une expérience d'encadrement
d'équipe dans les domaines de la produc-
tion ou des services connexes.

2> Comprendre son environnement pour gagner en
efficacité

» Appréhender les évolutions de l'environnement

de lU'entreprise et leurs impacts sur la fonction du
responsable.

« Remettre le client au centre des préoccupations.
Identifier les attentes des clients.

» Comprendre les éléments essentiels de pilotage :
prévoir, planifier, suivre et améliorer...

» Comprendre les enjeux de la tension des flux : notion
de ratio de tension.

Travaux pratiques Réflexion et échanges de pratiques
en groupe sur les outils de pilotage.

2> Améliorer la performance opérationnelle

« Déterminer les axes d'amélioration (Sécurité,
Machines, Qualité, Délais, Cots, Amélioration continue).
« Comprendre la notion de valeur ajoutée, recherche des
non-valeurs ajoutées.

« Appréhender la boite a outils des flux : flux
d'information, flux physique, diagramme spaghettis,
analyse des processus.

» Définir et décliner les objectifs SMART.

« Construire des plans d'actions dynamiques.

Travaux pratiques Tracer une cartographie de
processus.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

objectifs définis. Ce stage vous apprendra les clés de ce métier ainsi que les outils nécessaires pour élargir
l'autonomie de vos collaborateurs et accélérer l'arrivée des résultats.

2> Les outils a mettre en ceuvre

« Utiliser la roue PDCA.

» Appréhender les outils essentiels de terrain : le vert
rouge, les chantiers 5S, Smed, Hoshin des flux.

» Apprendre a utiliser les bons outils au quotidien :
l'exemple de la résolution de probléeme avec le 5P et le
QRQC.

» Appréhender les bases du management visuel : les
indicateurs proactifs, les réunions opérationnelles
efficaces.

» Réussir a solliciter et impliquer les acteurs dans la
démarche.

Travaux pratiques Réalisation de simulations 5S.
Exercices pratiques de résolutions de problemes.

22> Motiver et entrainer ses collaborateurs

« |dentifier les phases de la résistance aux changements
et les attitudes facilitatrices.

« Adapter son style de management aux situations
rencontrées.

» S'exprimer simplement sans détours : les obstacles, le
DESC, l'effet pygmalion.

» Choisir entre "faire ou faire faire" : quelles actions
déléguer, comment s'y prendre ?

» Connaitre les éléments de préparation et les régles
d'animation de réunion.

Travaux pratiques Autodiagnostic des styles de
management, expérimentation par des jeux de réles.



Le chef de projet d'ingénierie industrielle

nouveslt

|
pratique

Ce stage vous présentera les phases de la mise en ceuvre d'un projet dans un contexte industriel. Vous
apprendrez a maitriser les délais, les colts et la qualité tout en assurant les différents aspects managériaux.
Vous verrez comment appliquer les référentiels propres a la gestion d'un projet en milieu industriel.

2 Historique, évolution, environnement du projet
« Appréhender lhistorique et les acteurs des techniques
mises en application.

« S'inspirer d'exemples de projets et des conditions de
leur réussite.

« Considérer l'évolution du management de projet.

« Connaitre les organisations intervenant dans le
management de projet.

» Prendre conscience des bénéfices du mode projet.
Réflexion collective Analyse des résultats d'un projet
vécu : critéres de succés ou de défaillance.

2> La démarche et le référentiel AFNOR

« Définir son projet, son objectif, la stratégie,
l'environnement et les missions.

 Simplifier le travail par découpage.

« Connaitre les 4 étapes clés d'un projet.

« Déterminer les acteurs du projet et leur role.

« Différencier management de projet et d'affaire.
« Assurer le pilotage et le compte rendu du projet.
Travaux pratiques Analyse des projets évoqués
précédemment dans le cadre du référentiel AFNOR.

2> Les outils de la gestion de projet

e Comprendre le cahier des charges fonctionnel.

« Approfondir les besoins du client : l'analyse de la
valeur.

« Maitriser les concepts : taches, liens, organigramme,
WBS...

* Mettre en ceuvre les outils de saisie des activités et des
échelles de temps : GANTT, PERT.

« Comprendre le chemin critique et la planification par la
date de fin souhaitée.

Exercices Mise en application des outils, PERT et analyse
de la valeur.

J) La gestion des ressources, des délais et des
colts

« Se servir des logiciels pour le suivi des ressources, des
durées de mise en ceuvre et des délais.

« Utiliser les tableaux et les graphiques adaptés.

« Maitriser les colts : prévisions et réalisation, courbes
en S (CBTP, CBTE, CRTE).

« Gérer les projets multiples : utiliser les liens entre les
projets, partager les ressources.

Exercices Interprétation de données et saisie sur logiciel
de projet.

2> Communiquer sur le projet et finaliser

* Prendre conscience de l'importance des moyens
alloués au projet et de la communication.

« Etablir la communication a tous les niveaux: les
acteurs et les modes associés.

« Etre pertinent dans les rapports et les affichages.
« Finaliser le projet et capitaliser sur l'acquis.

EXercices
pratiques

Réf : Pll
Durée: 2jours
Paris 1-2 déc. 2014

2-3 avril 2015
1350 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

1) EXERCICES

Alternance d'apports théoriques et

d'exercices. Travail en sous-groupes :
définition d'un projet, objectif(s), phases,
étapes, livrables...

) PARTICIPANTS

Tout responsable appelé a diriger un
projet, les participants impliqués dans
un projet, les acteurs du projet (mai-
tre d'eeuvre), les destinataires (mai-
tre d'ouvrage ou assistance a maitrise
d'ouvrage).

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére. Expé-
rience en management souhaitable.

Y L L L L
Le tableau de bord de production

Cette formation vous montrera comment concevoir votre tableau de bord de production, comment choisir les

bons indicateurs et comment l'utiliser comme outil de pilotage de 'amélioration continue.

22 Concevoir le tableau de bord de production en
fonction des besoins

« Définir le tableau de bord, les intervenants, les
utilisateurs.

« Connaitre les responsabilités des acteurs et des autres
responsables de l'entreprise.

« Controler les résultats de production et les intégrer.
« Déterminer les actions correctives, les améliorations
matérielles ou organisationnelles.

« Disposer des informations essentielles et de la
synthése des activités de production.

2> L'organigramme de gestion, outil de management
a tous les niveaux

« Différencier organigramme hiérarchique, fonctionnel et
de traitement.

« Utiliser les organigrammes comme base de contréle de
l'autorité déléguée.

« Analyser l'articulation des activités internes et des
responsabilités.

 Construire l'organigramme selon le principe pyramidal.
« Adapter l'organigramme pour en déduire un tableau de
bord efficace.

2> Maitriser les résultats en surveillant les points
critiques

« Analyser les objectifs et missions du service
production.

« Déterminer les points clés du fonctionnement de la
production.

« Vérifier la pertinence des points retenus.

« Obtenir l'adhésion du dirigeant et des principaux
responsables.

Mise en situation Présentation de l'activité de chacun.
Détermination des points clés de son entreprise et service.

) Choix des indicateurs du tableau de bord de
production

» Associer a chaque point clé un ou plusieurs indicateurs.

« Trouver des indicateurs cohérents favorisant les
synthéses.

« Choisir des indicateurs permettant d'intégrer les
informations.

« Déterminer les unités des indicateurs sélectionnés.
Mise en situation Détermination d'indicateurs et unités
associés. Chacun précise la maniére d'élaborer la synthese.

) Le tableau de bord, trame de dialogue a double
sens

« Favoriser l'information montante et descendante.

« Déterminer les alertes caractérisant les écarts a la
norme.

« Définir les seuils d'alerte en fonction des niveaux
hiérarchiques.

« Etablir les regles de périodicité et les faire respecter.
« Etablir le cahier des charges du tableau de bord.
Etude de cas Elaboration des bases d'un cahier des
charges pour le tableau de bord.

www.orsys.fr
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Exercices
pratiques

Réf: TBP
Durée: 2jours
Paris 8-9 déc. 2014

16-17 mars/21-22 mai 2015
1350 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

)} EXERCICES

Echanges d'expériences, exercices sur
des cas concrets, création au cours du
stage des bases des tableaux de bord
propres a chaque participant.

3} PARTICIPANTS

Responsables de production, dirigeants
de PMI. Toute personne impliquée dans
le management d'une entreprise de pro-
duction.

gestion |ndustrielle

| ) PREREQUIS |

Connaissance de base en management.
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Gérer la production avec le MRP

nouveslt

Le MRP est une méthode destinée a la planification de produits d’'assemblage. Ce stage vous en montrera les
concepts fondamentaux, comment définir un programme de production afin de maitriser délais et colits et
comment collaborer de maniére efficace avec vos clients et vos fournisseurs.

Exercices
pratiques

Réf: MGP
Durée: 2jours
Paris 8-9 déc. 2014

16-17 avril/1-2 juin 2015

Prix : 1350 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Cas pratiques du plus simple au plus éla-

boré permettant de s'approprier graduel-
lement les calculs du CBN.

) PARTICIPANTS

Cadres et techniciens de services plani-
fication, ordonnancement-lancement et
suivi d'atelier, Supply Chain et logistique,
production et approvisionnements.

| )) PREREQUIS |

Expérience souhaitable en probléma-
tiques de planification et approvisionne-
ment en entreprise.

2D Les bases de la gestion de production

» Reconnaitre les objectifs des clients et fournisseurs.
« Distinguer les 5 typologies de production.

» Comprendre les réoles et fonctions de l'entreprise
industrielle.

« Connaitre le panorama et les modules types d'un ERP.
« Assimiler les bases du MRP : PIC / PDP, CBN, le suivi.
Travaux pratiques Echanges sur les exigences
actuelles des clients en termes de Supply Chain et délais.
Calculs d'introduction aux mécanismes MRP.

2> Fondamentaux du MRP - Calcul des besoins

» Comprendre les niveaux successifs de calcul et leurs
caractéristiques.

 Maitriser les mécanismes détaillés de calcul des
quantités du MRP / CBN.

« Suivre l'avancement de la production et des
commandes.

« Identifier l'impact de quelques parameétres importants
de réglage du MRP.

« Comprendre la théorie et la pratique des boucles du MRP.
Travaux pratiques Réalisation de tableaux de calcul de
PDP et CBN. Analyse de l'impact des aléas de Supply Chain
sur le CBN.

2> Ordonnancement et lancement d'atelier

« Comprendre les roles du lancement et de
l'ordonnancement.

« Connaitre les différents criteres d'ordonnancement,
leur pertinence et limites.

» Gérer les priorités, pour limiter l'encours et étre plus
réactif.

Travaux pratiques Retours d'expérience en termes de
priorisation. Application de régles en la matiere.

2> Approvisionnements et gestion des stocks avec
le MRP

» Connaitre les modes d'approvisionnement classiques.
 Maitriser le contenu des plans d'approvisionnement et
leurs applications.

« Visualiser le compromis établi par la formule de
quantité économique de commande.

 Maitriser les éléments de dimensionnement d'un stock
de sécurité.

 Gérer les stocks avec rigueur pour permettre un calcul
des besoins fiable.

Travaux pratiques Calcul de la quantité économique et
maitrise des parametres d'influence.

22 Nouveaux modes de collaboration dans
I'entreprise étendue

« Appréhender les nouveaux modes de collaboration
client-fournisseur.

« Choisir le mode de gestion des flux le plus adapté.

» Réconcilier les flux tirés et poussés via un modele de
gestion de production.

Etude de cas Analyse de choix de gestion de production.

Y A L L
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Ordonnancement et suivi d'atelier

nouvesl1y

La gestion des flux consiste a piloter les activités pour la fabrication d'un produit. Ce stage vous permettra de

de livraison.

EXercices
pratiques

Réf: 0DS
Durée: 2jours
Paris 4-5 déc. 2014

19-20 mars/28-29 mai 2015

Prix: 1350 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

M EXERCICES

Alternance d'apports
d'exercices d'application.

théoriques et

) PARTICIPANTS

Planificateur et ordonnanceur, chef
d'équipe, toute personne chargée de pilo-
ter les flux de fabrication et d'établir les
plannings.

)) PREREQUIS

Expérience industrielle souhaitée (fabri-
cation, méthode, contrdle de gestion,
etc.).

2> Assurer la planification d'atelier pour garantir le
délai et la réactivité

» Cerner le role de 'ordonnancement, les enjeux, les
indicateurs de la qualité en la matiere.

« Distinguer les typologies de production et les stratégies
de planification.

« Enclencher et jalonner pour respecter le besoin client,
en qualité, colt et délai.

« Déterminer l'influence de l'ordonnancement sur les
stocks et encours.

Exercices Les participants répondent a un quiz leur
permettant de différencier les typologies de production.

2> Comprendre les principes du MRP applicables a
I'ordonnancement

* Comprendre le MRP : principes, horizons,
fonctionnement.

« Différencier les plans du MRP : PIC, PDP.

« Interpréter les données du MRP : données statiques et
dynamiques.

« Appliquer le calcul des besoins net.

« Gérer la disponibilité des approvisionnements.

* Equilibrer les charges et les capacités.

Travaux pratiques Les participants calculent les PIC,
PDP, les besoins et les charges. Débriefing collectif sur les
difficultés rencontrées.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

gérer les flux de 'entreprise et d'optimiser 'ordonnancement de l'atelier, ceci afin de mieux maitriser les délais

2> Maitriser les outils d'ordonnancement

* Recourir aux différents modes d'ordonnancement,
dimensionnement.

* Mettre en place un planning GANTT.

« Paramétrer les ordres de fabrication.

« Utiliser le jalonnement, les enclenchements, le
fractionnement, le lissage (Heijunka).

» Gérer les approvisionnements : lancement synchrone
et réflexe, gestion sur seuils.

» Appliquer la planification Kanban de la production :
dimensionnement et paramétrage.

Exercices En groupe, les participants réalisent un
planning GANTT. Débriefing collectif et conseils de
l'animateur.

2> Suivre la réalisation et la pertinence du planning
» Animer des réunions d'avancement.

» Modifier la planification des réalisations et les
reprogrammer en fonction des nouvelles contraintes.

« Suivre visuellement la production.

Mise en situation Simulation d'une réunion
d'avancement d'atelier de type AIC : Animation a Intervalle
Court. Débriefing collectif pour identifier les pistes
d'amélioration de chacun.



Sécurité en milieu industriel

nouvelh

Evaluer et maitriser les risques en milieu industriel permet de garantir, de maniére générale, la sécurité des
biens, des personnes et donc la pérennité de l'entreprise. Ce stage vous montrera comment mettre en ceuvre les
outils nécessaires pour assurer la sécurité de votre site selon le cadre réglementaire en vigueur.

2) Etat des lieux de la sécurité dans I'industrie

» Réaliser l'enchainement des causes a l'origine d'un
accident. Conséquences et sanctions pénales.

« Evolution des accidents du travail en France.

« Connaitre les définitions, les taux et les indices utilisés
dans les statistiques.

« Repérer l'évolution de la réglementation pénale.

« Prendre conscience des co(ts induits par les accidents
pour l'entreprise et la société.

Echanges Réflexion autour des colts induits par les
accidents dans les différentes entreprises des participants.

2> La prévention et les outils

« Appréhender les 3 valeurs essentielles de la
prévention. Les promouvoir.

« Comprendre les bonnes pratiques : utilité et limites des
protections individuelles et collectives.

« Intégrer les 9 principes généraux de prévention dans
votre démarche.

« Promouvoir les outils : l'arbre des causes et le modele
des 5 pourquoi.

« Concevoir et utiliser les documents de suivi: la fiche
individuelle, le diagnostic d'atelier.

« |dentifier les poly-accidentés pour éviter l'accident
fatal.

* Prévenir le stress au travail.

Travaux pratiques Exercice sur l'arbre des causes et
les 5 pourquoi relatifs a un accident réel ou imaginaire
présenté par un participant.

2 Gérer les principaux risques industriels

« Discerner les caractéristiques des accidents
mécaniques, chimiques et électriques.

« Intégrer les méthodes de consignation et leur
obligation dans les trois domaines.

« Comprendre les lois de la naissance et de la
propagation du feu.

« Connaitre les moyens de lutte contre l'incendie :
matériels de détection, d'intervention, d'extinction.
« Organiser les secours : information, consignes,
évacuation, signalisation...

« Eviter l'effet Domino : définition, exemples de
catastrophes.

Réflexion collective Exercice sur les risques et les
moyens de prévention.

2> Le management de la santé et de la sécurité au
travail

« Collaborer avec les acteurs de la sécurité dont le
CHSCT.

« Mettre en ceuvre le Document Unique.

« Concevoir le tableau de bord sécurité de son usine.

« Intégrer la sécurité dans le management global de
l'entreprise (CHSCT).

EXercices
pratiques

pratique

Réf : MID
Durée: 2jours
Paris 4-5 déc. 2014
20-21 avril/4-5 juin 2015
Prix : 1350 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Sensibilisation a partir d'un accident

réel. Expression du vécu de chacun pour
une participation active et recommanda-
tions spécifiques. Vidéos.

3} PARTICIPANTS

Responsables ou dirigeants d'entreprise,
membres ou futurs membres d'un CHSCT,
acteurs de la fonction CHSCT.

| )) PREREQUIS |

Expérience en management.

Y L L L L
Maitriser les risques avec I'AMDEC processus

nouvedh

Ce stage basé sur un cas pratique positionne 'AMDEC dans le cadre plus général de l'amélioration continue et de
la gestion des risques. Cette formation vous apprendra a identifier les moments critiques du processus et éviter
ainsi les écueils habituellement rencontrés, notamment lors du déploiement de 'AMDEC.

2> Objectifs et intérét de 'AMDEC processus

« Distinguer 'AMDEC produit et 'AMDEC processus.
 Cerner les conditions de la mise en place de 'TAMDEC.
« Appréhender TAMDEC comme outil de progrés continu.

2> Concevoir la phase amont de I'étude AMDEC

« Définir l'équipe et les rdles de chacun.

« Anticiper les éléments de l'étude pour limiter la durée
des réunions.

« S'assurer d'avoir correctement cerné les limites de
l'étude AMDEC.

REéflexion collective Partage de retours d'expériences
pour identifier les aspects motivants et démotivants d'une
AMDEC.

Y Identifier les défaillances, leurs causes et leurs
effets

« Identifier les défaillances avérées et potentielles.

« Cerner les causes de maniere méthodique pour aller
au-dela des évidences.

» Analyser de maniére exhaustive les effets induits.
Etude de cas Utilisation d'outils complémentaires (5M,
brainstorming...) pour assurer l'analyse la plus compléte
possible.

2) Coter causes et effets pour estimer la criticité
d'un mode de défaillance

« Estimer la gravité : utilisation de grilles de gravité.
« Estimer l'occurrence et la détectabilité.

« Calculer la criticité et la comparer aux seuils de
déclenchement d'action.

« Coter de maniére rapide et efficace.

Etude de cas Cotation de la criticité, notamment pour
cerner l'impact des grilles de cotation complexes.

) Définir un plan d'action et suivre son efficacité

« Définir des actions de maniere consensuelle.

« Construire un plan d'action réaliste et réalisable.

« Suivre le plan d'action : responsabilités et démarche.
Mise en situation Définir ensemble une fiche d'actions
correctives efficaces incitant les acteurs a s'impliquer.
Retours d'expériences sur les bonnes pratiques de pilotage
d‘actions de progreés.

2 Inscrire I'AMDEC dans une démarche plus globale
« Intégrer 'TAMDEC dans la démarche d'amélioration
continue.

« Fiabiliser un processus avec ou sans 'AMDEC.

« Identifier les complémentarités entre TAMDEC et le
Lean Management.

« Tirer bénéfice du 8D dans le cadre d'une étude AMDEC.
« Exploiter la MSP (Maitrise Statistique des Procédés)
dans le cadre de 'TAMDEC.

Réflexion collective Echanges sur les conditions d'un
processus bien maitrisé.

www.orsys.fr

Exercices
pratiques

pratique
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Réf : AAR
Durée: 1jour
Paris 7 nov. 2014
6 mars/22 mai 2015
Prix: 840 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Exercices en sous-groupes a partir d'une
étude de cas servant de fil conducteur,
utilisée et approfondie a chaque chapitre
de la formation.

3} PARTICIPANTS

Chef de projets, personnel des services
méthodes, qualité, production, mainte-
nance, amélioration continue et Lean.

Expérience souhaitable en entreprise
industrielle ou de service.

gestion |ndustrielle



Déployer la méthode Kanban de maniere pérenne

nouveslt

Ce stage vous présentera les avantages et les limites de la méthode Kanban comme mode de pilotage des flux
pour le secteur industriel. Il vous montrera également comment la mettre en ceuvre avec les meilleures chances

[}
g
D E
n
[
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de succes.
D
pratiques
Réf : ANK
Durée: 1jour
Paris 5déc. 2014
13 mars/19 juin 2015
Prix : 840 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Simulation comparant flux poussés, flux

tirés et flux tendus permettant aux sta-
giaires de visualiser les bénéfices clés
du Kanban.

) PARTICIPANTS

Managers et encadrants exergant princi-
palement en atelier, dans un service pla-
nification/MRP, supply chain et logistique,
magasins et SI/ERP.

| 1) PREREQUIS |

Expérience souhaitable de probléma-
tiques de planification en entreprise.

2> Découvrir la pertinence du Kanban

« Clarifier les questionnements habituels suscités par le
Kanban.

» Découvrir le Kanban et sa mise en ceuvre au travers de
l'exemple des pharmacies.

« Approcher de maniére heuristique le dimensionnement
des boucles Kanban.

« Cerner l'impact du Kanban sur la réduction des stocks.
Travaux pratiques Jeu de simulation flux poussés,
tirés, tendus.

Partage de la vision et des retours d'expériences sur le
Kanban, afin de prendre conscience des problématiques
induites par cette méthode.

2> Les principes du Kanban

« Piloter les besoins au moyen de l'étiquette Kanban.
« Appliquer les principes du Kanban. Le fonctionnement
en atelier.

« Maitriser les différences fondamentales entre flux
poussés, flux tirés et flux tendus.

« Comprendre l'apport des différentes variantes du
Kanban : choisir la plus appropriée aux besoins de
l'entreprise.

Réflexion collective Comparaison des avantages et
inconvénients des flux poussés et tirés.

2 Réussir la mise en ceuvre initiale et le suivi
quotidien du Kanban

« Cerner les apports du Kanban en termes de gestion de
production.

 Etre conscient des limites du Kanban dans le pilotage
de la production.

» Construire le tableau Kanban de pilotage d'atelier :
dimensionner ses trois zones.

« Utiliser le tableau au quotidien : gestion des priorités et
points de vigilance.

Travaux pratiques Calculs de boucles Kanban et des
seuils de déclenchement du tableau de pilotage du Kanban.
Travail en sous-groupes et débriefing collectif.

2> Pérenniser I'utilisation du Kanban dans
I'entreprise

« Fiabiliser et améliorer le Kanban par une surveillance
adaptée.

« Adapter le Kanban aux variations de la demande.

« Distinguer les avantages et limites du Kanban comparé
au MRP.

» Tendre les flux avec le Kanban.

« Cerner les apports d'un logiciel de pilotage de Kanban :
les atouts différenciants.

Travaux pratiques Réalisation d'un diagramme de
GANTT pour la mise en ceuvre du Kanban. Travail en sous-
groupes et débriefing collectif.

Y A L L
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pratique

Monter un projet RFID
tracabilité et suivi des procédés par radio-fréquence

nouveslt

Cette formation vous permettra d'acquérir les connaissances et techniques propres a la RFID. Vous pourrez
ainsi obtenir une meilleure fiabilité des processus et gagner en productivité, améliorer l'organisation de votre
entreprise et les relations avec vos clients internes et externes.

Exercices
] pratiques
dif

Réf : RFI
Durée: 3jours
Paris 24-26nov. 2014
23-25 mars/15-17 juin 2015
Prix : 1830 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

gestion |ndu5trielle

}) EXERCICES

Alternance de théorie et d'exemples
concrets issus de l'expérience terrain du
formateur. Les participants congoivent
les bases de leur systéme RFID.

)} PARTICIPANTS

Tout responsable d'un service qui a le
souci de perfectionner et d'optimiser son
activité. Responsables de Production,
Méthodes, Logistique, Exploitation (acti-
vités de services).

)} PREREQUIS

Pas de prérequis. La connaissance du
"mode projet” est un plus.

2> La tracabilité et I'application RFID (Radio
Frequency Identification)

» Appréhender les généralités sur la tragabilité et ses
limites.

» Connaitre les définitions et principes RFID.

« Découvrir les technologies régissant le fonctionnement
des systémes RFID.

« Etudier la conception des étiquettes et leurs différents
types.

« Distinguer les différents modes de lecture.
Echanges Description des activités de chacun, du mode
de suivi et de tracabilité utilisé.

2> Mise en ceuvre de la RFID

« Comprendre la notion de processus au sens de la
norme I1SO 9001.

 Introduire la RFID dans la gestion d'un processus.

« Distinguer les différents domaines d'application de la
RFID.

« Introduire la RFID dans la gestion de la tragabilité.
Travaux pratiques Réflexion sur les possibilités que la
RFID peut apporter aux activités de chacun.

2> Les modalités d'introduction d'un projet RFID
» Concevoir son argumentaire en faveur de la RFID.

« Prendre conscience des obstacles et des difficultés.
 Envisager les modifications des postes de travail a
l'introduction de la RFID.

* Prévoir la modification du systéeme de gestion
informatique de l'activité.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

« Favoriser le rapprochement de plusieurs entreprises
autour du projet RFID.

Etude de cas Chaque participant anticipe la mise en
place de la RFID sur un poste de travail de son activité.

2> Management et gestion d'un projet RFID

« Utiliser les notions de base du "mode projet”.

» Mettre en place les phases d'un projet. Le référentiel
AFNOR.

« Appliquer a la RFID l'étude d'opportunité et de
faisabilité.

« Mettre en ceuvre le référentiel AFNOR NFX 100 et 101
de l'analyse fonctionnelle.

 Préparer les éléments d'analyse de la valeur du
systéme RFID.

« Etablir le cahier des charges fonctionnel. Sous-traiter
l'étude technique.

Etude de cas Etablir les exigences d'un cahier des
charges fonctionnel.

2> L'environnement de la RFID, formulation de son
projet

« Connaitre producteurs et intégrateurs RFID.

* Faire des normes existantes un outil de travail.
 Gérer les aspects juridiques.

* Intégrer le réle des consultants.

» Formuler son projet RFID.

Etude de cas Formuler son projet RFID, les bases du
cahier des charges.



dévetoppement

» Efficacité, organisation
personnelle p. 157

» Développement de son potentiel p. 179

» Communication et relationnel p. 191
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Apreés une carriere dans la
communication événementielle,
2> Sylcie CHUFFART >
s'oriente vers la formation
professionnelle pour les jeunes
et les adultes avec pour objectif
de favoriser linsertion sociale
et professionnelle de toute
personne en difficulté, ainsi que des handicapés.
Elle bénéficie d'une expérience approfondie du
développement personnel, avec entre autres
l'utilisation des cartes mentales.

Ancien sportif de haut niveau, |
puis chef d’entreprise,

2> Pascal CATHIARD » a
enseigné la Boxe francgaise et
le Tai Chi pendant 25 ans et
entrainé des athlétes de haut
niveau. Apres s'étre formé a
de nombreuses techniques
d'analyses comportementales et corporelles
dans différents pays, il s'est consacré au
développement personnel avant d’appliquer

ses connaissances aux problématiques de
l'entreprise. Il est consultant, coach et formateur
indépendant en efficacité personnelle.

i

2> Isabelle LALLEE > a fondé
en 2004 la société Confluences
au sein de laquelle elle

exerce en tant que formatrice
indépendante dans le domaine
des langues. Son parcours
professionnel lui a permis de
développer des connaissances
dans la communication, le commerce, le
management et l'efficacité professionnelle.

en Développement personnel

2> Marie DELAFONT >

Sa formation d’actrice

effectuée au conservatoire d'art
dramatique (Nimes), puis au
cours Florent a Paris conjuguée
a un DEA Informatique et Droit a
I'Université de Montpellier, lui a
permis d'utiliser les techniques
de théatre au profit de la formation. Elle a
également travaillé avec des adultes en insertion
professionnelle.

Convaincu que la croissance
d’'une entreprise passe par le
développement professionnel
et personnel des hommes et
des femmes qui la composent,
2> Laurent MAILLARD >concoit
et anime depuis 20 ans des
formations visant a optimiser
les aptitudes relationnelles des personnes. Formé
au théatre, il en utilise notamment les techniques
pour le développement des compétences, le
conseil en communication, le développement
personnel et le management.

Aprés avoir acquis diverses
expériences au sein de la
société LEROY Consultants,
2> Marie-Dominique
ESCOLIER > a fondé le cabinet
NEOCAP, spécialisé dans

le conseil en Ressources
Humaines. Depuis 2002, elle
exerce en tant que formatrice en management/
développement personnel et consultante en
Ressources Humaines au sein de sa propre
société.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373



Cificacité,

Organisation Personnelle

Savoir utiliser ses points forts pour mieux se positionner
dans son environnement professionnel, gagner en
productivité, s’adapter avec aisance au changement et mieux
gérer son temps, sont des qualités personnelles qui peuvent
se travailler et s"améliorer. Tels sont les buts des formations
Orsys qui, dans ce domaine, ont su acquérir une réputation
de dynamisme et d’efficacité.

@I Efficacité professionnelle G
3j-EFF-p.159
I Etre efficace, les meilleures pratiques
2j-HAB-p.160
@I Améliorer son organisation personnelle (F)
2j-0PE-p.160
I Etre acteur de son développement (F]
2j-ADD-p.161
I Prendre une décision et savoir la vendre
I Classer utile, rapide, efficace 2j-DEl-p.161
2j-CLA-p.163 @I Entrainer et développer votre mémoire
@I Gérer son temps (F) 2j-MEM-p.162
2j-GET-p.164 I Développer votre concentration
. - 2j-TON-p.162
I Vaincre la procrastination
2j-TIC-p.164 Apprendre mieux et plus vite
- . 2j-AMP-p.163
Les nouveaux outils pour gérer son temps
2j-TAT-p.165 K )
I Gérer I'information et gagner du temps
2j-TIP-p.165

Gérer son quotidien en open space 157

@I 2j-GOP-p.166

Réussir son passage au télétravail Nouveau
1j-TRL-p.166

Améliorer vos écrits professionnels
2j-CEP-p.169

@

I Donner de I'impact a vos écrits professionnels
2j-CRI-p.169

Stimuler votre créativité a I'écrit
2j-STl-cf@

Orthographe et grammaire, revoir les fondamentaux
2j-AGO-p.170

Orthographe et grammaire, perfectionnement
2j-0GM - p.170

Communiquer efficacement par mail

2j-CAT-p.AT71

Présenter des informations techniques
2j-RIT-pA71

www.orsys.fr




Efficacite,
Organisation Personnelle

Nouveau

| Lecture rapide: lire vite, comprendre et retenir
2j-LRP-p.167

I Lire, synthétiser et restituer avec efficacité
2j-LEC-p.167

@I Développer son esprit de synthése a I'écrit et a I'oral
2j-ECO-p.168

Prise de notes et rédaction de comptes rendus
de réunions
2j-PNR-p.168

G J

I Rédiger et optimiser son Curriculum Vitae
2j-RCV-p.172

I Rédiger une lettre de motivation
2j-RMO-p172

Préparer et réussir son entretien d'embauche
2j-UCH-p.173

I Chercher un emploi avec son réseau
1j-LOR-p.173

Réussir sa prise de poste
3j-RPP-cf@

158

Bien s'adapter au changement
2j-BAN-p.174

Bien se positionner en entreprise pour évoluer
2j-BPE-p.174

et potentiels
2j-BIP-p.175

Préparer son projet VAE

2j-VAE-p.175

Préparer et réussir sa mobilité interne
2j-MOI-p.176

Se préparer a travailler a I'international (F)
2j-INA-cf@

I Réussir sa prise de poste
3j-RPP-cf@

| Réaliser un diagnostic de vos compétences

I Présenter son parcours professionnel a I'oral
2j-POR-p.176

Collaborateur, réussir son entretien d'évaluation
2j-TEU - cf@

@ S'informer et préparer sa retraite
2j-PRT-p.177

Etre senior en entreprise

2j-NOE-p.178

Seniors, I'essentiel avant la cessation d'activité
1j-SNI-p.178
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Nos programmes sont en constante évolution et mis a jour réguliérement sur notre site web (www.orsys.fr),
n'hésitez pas a le consulter pour en connaitre les derniéres versions.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373




Efficacité professionnelle

LEARNING

Augmenter son efficacité professionnelle, c'est dépasser ses compétences techniques pour rester
en phase avec son milieu professionnel. A l'issue de cette formation, chaque stagiaire saura se

positionner dans son environnement et aura acquis les méthodes et les outils indispensables pour
assurer son développement et son efficacité professionnelle, dans un souci de gain de temps et de

productivité.

2> Identifier son style professionnel

« Les dimensions de l'efficacité.

« Vecteurs de l'efficacité : orientation production et
orientation relation.

* Les différents styles professionnels et leurs
utilisations.

e Comprendre son style "préféré" et apprendre a utiliser
ses styles "délaissés”.

« Modes d'interactions en groupe : proactif et réactif.

« Les niveaux d'autonomie. Adapter son style en fonction
de son environnement et de l'objectif a atteindre.

22> Se positionner

« Les quatre grands types d'attitudes et de motivations.
« Identifier son positionnement : fuite, manipulation,
agressivité.

e Comprendre sa relation a autrui.

22D Favoriser la confiance

* La communication. Les regles de base de la
communication, message et processus.

« Les quatre facteurs constitutifs de confiance. Les
appréhender pour favoriser les échanges.

e L'empathie. Apprendre a replacer les éléments dans
leur contexte.

22> Gérer vos échanges

« Les différents styles de communication.
 L'optimisation de vos messages.

« Les principes pour communiquer efficacement : définir
l'objectif, utiliser le bon canal, maintenir la congruence.

22 Inciter et favoriser son développement

« La gestion des cycles de maintenance. Apprendre a les
repérer et a acquérir les réflexes pour en sortir.

« Identifier ses messages contraignants : drivers.

» Le processus d'évolution. Se calibrer. Rester en éveil
face aux évolutions de l'environnement.

* Mettre en place et faire vivre son processus de
développement.

« Réaliser les décisions et valider les résultats obtenus.
Travaux pratiques Autodiagnostic : proactif/réactif

? Orientations production, fonctionnement, relation ?
Identifier son attitude prédominante de positionnement.
Identifier ses messages contraignants. Echanges
d'expériences. Résolution de problématiques. Jeux de réle
filmés et analysés avec le groupe.

D) Gérer les situations de crise

« Les différents types de conflits professionnels.

« |dentifier les différents niveaux de désaccords.

« Les réactions face aux situations de crises.

« Pratiquer la communication non violente.

« Maitriser les étapes de résolution des désaccords :
DESC.

« Améliorer sa maitrise émotionnelle.

« Utiliser les attitudes d'affirmation de soi.

« Savoir dire NON.

22D Vendre ses idées

« Clarifier l'objectif a atteindre.

« S'adapter a son interlocuteur. Batir son argumentaire
CAB.

« S'adapter a son interlocuteur.

« Argumenter pour convaincre : créer le cadre,
rechercher les solutions et élaborer un plan d'actions

22D Gérer son temps

 L'espace de la gestion du temps. Savoir se positionner
entre l'activisme et la passivité.

« Optimiser son temps en fonction de son bio-rythme.
 Distinguer l'important de l'urgent.

« Repérer et neutraliser ses "voleurs temps" pour gagner
en efficacité .

« Savoir prioriser les taches. Développer vos réflexes
"gain de temps".

2> Gérer son stress

« |dentifier les différents niveaux de stress et les
symptomes.

» Apprendre a évaluer ses propres facteurs de stress.

» Augmenter sa résistance. Apprendre a réguler son
stress.

» Transformer le stress positivement : les modérateurs.
« Pratiquer la visualisation et l'ancrage.

22> S'autoformer

» Développer ses talents. S'impliquer dans la réalisation
de ses objectifs.

« Batir votre projet professionnel en fonction de votre
environnement.

« Développer vos connaissances par l'autodidaxie.

22> Se motiver

« Définitions : motivation, satisfaction, implication.

« Savoir identifier et gérer les attentes et les besoins de
ses interlocuteurs.

« Les théories motivationnelles.

« Les formes de reconnaissance.

Travaux pratiques S'entrainer a exprimer ses émotions.
Définir et cartographier ses priorités (matrice Eisenhower).
Pratique des techniques de respiration, visualisation et
ancrage contre le stress. Mises en situation filmées pour
sortir d'une situation conflictuelle, savoir dire non. Analyses
avec le groupe.

www.orsys.fr

DES @

Réf: EFF
Durée: 3jours
Paris 27-29 oct./24-26 nov. 2014

15-17 déc. 2014
12-14 janv./16-18 fév. 2015

12-14 nov. 2014
12-14 janv./16-18 mars 2015

17-19 nov. 2014
26-28 janv./9-11 mars 2015

1-3 déc. 2014
30 mars-1 avril/23-25 juin 2015

1830 € HT (prix 2014)
2 130 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545
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Groupe 1

Groupe 2

Groupe 3

Prix:

1) EXERCICES

Trois journées opérationnelles cons-
truites autour d'une méthode éprouvée
en milieu professionnel. Elles permet-
tront aux participants de mieux exploiter
leur potentiel d'efficacité relationnelle et
de définir leurs axes d'amélioration.

1) PARTICIPANTS

Cette formation s'adresse a tout profes-
sionnel désirant développer ses capa-
cités professionnelles sur son poste de
travail.

Aucune connaissance particuliére.

e personnelle

M) pour aller plus loin }})

Améliorer son organisation
personnelle p. 160

Gérer son temps p. 164

Gérer son stress, niveau 1 p. 183
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Etre efficace, les meilleures pratiques

Ce stage vous permettra de maitriser les outils et les méthodes qui vous rendront plus efficace dans votre vie
professionnelle et qui vous permettront notamment d'améliorer vos relations interpersonnelles et de favoriser

le travail en équipe.

EXencices
) pratiques
dif

Réf: HAB
Durée: 2 jours
Paris 4-5déc. 2014
19-20 mars/15-16 juin 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Alternance de réflexions collectives, de

mises en situation et d'apports théo-
riques. Un plan d'efficacité personnalisé
sera mis en place par chacun.

) PARTICIPANTS

Tout public.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2 Choix de vie et priorités

« Savoir prendre sa vie en main et se fixer des objectifs.
« Connaitre et utiliser les regles et les savoir-faire de la
priorisation.

* Se centrer sur l'important dans sa vie professionnelle
et personnelle.

« Se situer par rapport a ses différentes priorités.
Travaux pratiques Identification des éléments
fondamentaux de sa vie professionnelle et personnelle.
Appropriation des techniques de gestion des priorités.
Application personnalisée, suivi individuel par le formateur.

2> Gérer et répartir son temps pour décupler son
efficacité

« Comprendre les fondements de la gestion du temps.
« Analyser l'usage actuel de son temps.

« Mettre en adéquation ses priorités de vie et la nouvelle
gestion de son temps.

« Adopter une solution de planification personnalisée.
« Mettre en place une organisation plus cohérente avec
nos obligations, nos besoins et nos envies.

Travaux pratiques Exercice sur la réalisation d'un
planning par priorité.

2) Développer son efficacité dans les relations
interpersonnelles

« Prendre conscience des différents cadres de référence
pour une meilleure communication.

« Créer des relations constructives grace a l'écoute
active.

» Coopérer a tous les niveaux pour des bénéfices
partagés.

» Développer son empathie pour une compréhension
réciproque.

Travaux pratiques Mise en situation sur les qualités
et les axes de progres de chacun dans ['usage de ces
techniques.

2D Assertivité et gestion du stress

» Développer sa capacité a gérer ses émotions comme
outil principal d'efficacité.

» Adapter les techniques de gestion du stress a son
propre fonctionnement.

» Automatiser ses propres techniques de gestion du
stress.

 Gérer les situations délicates grace a l'assertivité.
Travaux pratiques Travail sur la respiration, relaxation
et visualisation.

2> Assurer la dynamique sur le long terme

« Affirmer ses choix : oser avoir confiance en soi.
 Accepter pleinement ses compétences et les
développer.

« Etablir son "plan d'efficacité" personnel : fixation
d'objectifs d'amélioration.

Travaux pratiques Mise en situation et proposition
d'exercices individualisés.

Y A L L

pratique

Améliorer son organisation personnelle

Découvrir et mettre en ceuvre un panel d'outils pour clarifier les attentes de son environnement. Mettre en

D ER @

Réf : OPE

Durée: 2jours

16-17 oct./20-21 nov. 2014
11-12 déc. 2014
15-16 janv./12-13 fév. 2015

Paris

Groupe 1 26-27 mars/11-12 juin 2015

Groupe 2 5-6 mars/4-5 juin 2015

Groupe 3 19-20 mars/25-26 juin 2015

1320 € HT (prix 2014)
1620 € HT (option full)

Prix :

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Nombreux exercices et jeux de réles fil-

més avec analyse individualisée.

) PARTICIPANTS

tion personnelle.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

Ce stage s'adresse a tous les individus
qui souhaitent développer leur organisa-

2> Définir les attentes en termes de réalisation

« Clarifier son investissement temps : cerner ses
missions, ses taches et ses objectifs.

« Identifier son investissement personnel :
responsabilités et roles attendus.

« Valider les objectifs et définir les scénarios possibles.
« Cerner les attentes de son environnement.

« Définir et valider les ressources nécessaires.
Exercices Mise en pratique sur des cas de définition
d'objectifs.

2> Gérer sa charge de travail au quotidien

* Mettre en place des outils d'analyse de son temps de
travail.

« Définir la répartition optimale de son temps de travail.
« Identifier et réduire les activités chronophages.

« Gérer les priorités et faire face aux imprévus.

« Mettre en place ses principes d'organisation.
Travaux pratiques Mise en pratique sur des cas de
planification de taches.

2> Programmer ses activités

« Identifier les méthodes, trucs et astuces pour organiser
son activité.

« Définir ses outils d'organisation.

« Valider le niveau de priorité d'une tache.

« Planifier les taches en fonction de leur niveau de
priorité.

« Rester centré sur la tache a réaliser.

« Rationaliser son espace de travail.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

pratique les techniques pour bien planifier sa charge de travail, en gérant les imprévus et en restant maitre de
ses objectifs, tout en évaluant ses propres capacités d'échanges interpersonnels.

Travaux pratiques Mise en pratique sur des cas
d'organisation de taches diversifiées.

2) Maitriser son relationnel interpersonnel

« Comprendre les fonctionnements des processus
d'échanges interindividuels.

« Positionner ses attentes dans les échanges.

« Faciliter les échanges par l'écoute et la validation des
interprétations.

« Comprendre les freins dans nos échanges
interpersonnels.

» Réussir ses échanges pour optimiser son organisation
personnelle.

Travaux pratiques Outils de positionnement et analyse
des caractéristiques individuelles. Identification des points
d'appui et des axes de développement individuels.

2> Rester serein malgré les pressions

« Réduire les sources de stress liées au temps et a
l'organisation.

« Faire face aux imprévus avec calme et détermination.
« Utiliser le "non" constructif.

« Avoir une vision globale pour identifier des solutions
transverses.

» Redéfinir ses objectifs en fonction des imprévus.
Travaux pratiques Mise en pratique sur des cas
d'urgence.



Etre acteur de son développement

pratique

L'objectif principal de cette formation est de vous aider a devenir proactif pour développer vos capacités tant
dans un contexte personnel que professionnel. Vous apprendrez a vous affirmer et a mieux utiliser votre
potentiel émotif afin d'établir des relations constructives et atteindre vos objectifs.

2> Développer la satisfaction de ses besoins

« Identifier ses besoins fondamentaux.

« Reconnaitre sa valeur intrinséque.

« Augmenter sa tolérance a la frustration.
Exercices Autodiagnostic de ses besoins et de leur
priorisation ; analyse individualisée.

22 Identifier ses motivations

« Choisir ou subir ?

« Savoir se motiver.

« Atteindre ses objectifs personnels et professionnels.
Exercices Autodiagnostic des motivations. Analyse
individualisée.

2> Savoir analyser ses erreurs et ses succés

« Savoir se responsabiliser face a ses erreurs.

« Redéfinir les «échecs» et en tirer profit.

« |dentifier les causes de ses succes.

Exercices Etude de cas. Evaluation des causes d'échecs
et de réussites. Analyse individualisée.

2> Développer I'affirmation de soi pour établir des
relations constructives

« |dentifier les attitudes de base : assertivité, passivité,
agressivité, manipulation.

« Combattre ses tendances néfastes.

« Savoir demander et obtenir.

 Oser dire «Non».

« Appliquer la méthode D.E.S.C.

Exercices Autodiagnostic des attitudes de base.

Exercices d'application de la méthode D.E.S.C. Mises en
situation.

)Y Développer ses comportements proactifs

« Identifier ses sphéres : entre influence et
préoccupations.

« Etre réactif ou proactif ?

* Surmonter ses blocages personnels.

« Savoir s'autodéterminer en toutes situations.

« Cesser de procrastiner.

Exercices Exercices d'application des attitudes réactives
et proactives. Mises en situation

2> Développer son potentiel émotif

« Identifier son registre émotionnel.

« Susciter des émotions dynamisantes.

« Gérer ses émotions désagréables : anxiété, peur,
découragement...

« Savoir confronter ses pensées spontanées
irrationnelles.

Exercices Autodiagnostic de ses émotions. Exercices de
confrontation des émotions néfastes.

2> Concevoir un plan d'action personnalisé

« Concevoir des objectifs S.M.A.R.T. de progres cognitifs
et comportementaux.

« Batir son Plan d'action personnel de développement
des capacités.

Exercices Rédaction d'un Plan d'action personnel de
développement de ses capacités. Analyse individualisée.

Exercices
pratiques

Réf : ADD
Durée: 2jours
Paris 24-25nov. 2014

9-10 fév./16-17 avril 2015
4-5 juin 2015

1320 € HT (prix 2014)
1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

)} EXERCICES
Nombreux autodiagnostics,

exercices
d'application, mises en situations, ana-
lyses individualisées.

)} PARTICIPANTS

Tout public.

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

Y/ /L A
Prendre une décision et savoir Ia vendre

pratique

Cette formation vous présentera les différentes méthodes qui vous permettront d'analyser les obstacles qui

s'opposent a vos prises de décision. Elle vous montrera aussi comment communiquer de maniére efficace pour

faire adhérer a vos choix.

2> Les obstacles et les freins a la prise de décision
« Les enjeux d'une décision.

 Décider c'est choisir : les résistances au changement.
« Les freins personnels : les peurs, la culpabilité, la
procrastination.

« Les obstacles émotionnels, perceptifs, culturels.

« Les "drivers”, l'estime de soi, l'image de soi, la
confiance en soi.

Travaux pratiques Autodiagnostic. Exercice sur la
confiance. Partages d'expériences

2> Les deux facteurs et les deux variables
indissociables

« La qualité technique, le degré d'acceptation, le temps et
la confiance.

« Les critéres de prise de décision.

« Les préférences cérébrales.

Travaux pratiques Autodiagnostic sur les préférences
cérébrales. Réflexion sur des cas concrets.

2> Le traitement de probléme et la décision :
individuel et collectif

« Les non-dits de la prise de décision et la prise en
compte des attentes des personnes impactées.

* Les méthodes de la prise de décision.

« Le portrait du bon décideur : décider en fonction de sa
personnalité.

Travaux pratiques Réflexion avec l'outil 666 : 6
personnes, 6 minutes pour trouver 6 idées.

2> Les outils et méthodes de prise de décision
 Les regles et procédures du travail en équipe.

« Les styles de management et la prise de décision.
» Les méthodes créatives.

« La matrice de décision. Les votes.

Travaux pratiques Exercice de prise de décision a
prendre en utilisant les outils.

2> La communication efficace pour faire accepter
ses décisions

* Les quatre styles de communication.

* La motivation et le partage de la décision : décider et
assumer.

« L'efficacité de son expression orale : engagement,
objectifs, assertivité et gestion du stress.

« La définition du plan d'action et la mise en ceuvre de la
décision : déléguer et responsabiliser.

« L'intérét de la décision pour le collaborateur, pour
l'équipe, pour le client, pour l'entreprise, pour le
manager.

Travaux pratiques Autodiagnostic sur les styles de
communication. Jeux de réles : mises en pratique sur des
situations types rencontrées par les participants.

2> Plan d'action individuel

« Le participant établira son plan d'action personnel.
« Définition des objectifs et des axes de progression
« Les actions a mettre en ceuvre et les délais.

www.orsys.fr

Exencices
dif pratiques

Réf: DEI

Durée: 2jours

Paris 2-3 oct./18-19 déc. 2014
19-20 mars/15-16 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) PARTICIPANTS

Manager, responsable, dirigeant et toute
personne amenée a prendre une déci-
sion.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.
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Entrainer et développer votre mémoire

Ce stage vous permettra de développer et d'utiliser votre mémoire pour mieux communiquer en réunion, en
entretien grace a des techniques de mémorisation simples et directement applicables en contexte professionnel.

€Exercices N
pratiques »

Réf: MEM
Durée: 2jours
Paris 23-24 oct./11-12 déc. 2014
5-6 fév./2-3 avril 2015
4-5 juin 2015
Groupe 1 18-19 déc. 2014
2-3 fév./5-6 mai 2015
Groupe 2 27-28 nov. 2014
2-3 fév./12-13 mai 2015
Groupe 3 4-5déc. 2014
12-13 mars/11-12 juin 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Nombreux exercices pratiques pour

une mise en application immédiate des
moyens de mémorisation.

) PARTICIPANTS

Tout public.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2 Comprendre le fonctionnement de la mémoire

» Fonctionnement du cerveau.

« Le souvenir : rappel mnésique.

« La mémoire sensorielle.

« La mémoire court terme ou mémoire de travail.

« Les trois sortes de mémoires long terme.

« Les émotions, des alliées de la mémoire.

« Améliorer la mémoire court terme.

« Développer la mémoire long terme : le systéme ATR.
Travaux pratiques Exercice pour muscler sa mémoire a
court terme et long terme avec la méthode ATR. Tester son
attention.

2> Se rappeler des noms de ses interlocuteurs

« Trois étapes pour se souvenir d'un nom : IRA.

« IMPRESSION. Cing moyens d'obtenir une impression
claire du nom. Trois moyens pour une impression nette
de la personne.

« REPETITION. Avant, pendant et aprés la rencontre.

« ASSOCIATION. Former une association d'idées. La
méthode RAPINS.

Travaux pratiques Entrainement avec la méthode
IRA et RAPINS pour se souvenir des noms de différents
interlocuteurs.

22> Mettre un nom sur un visage

« Mémoriser un visage.

« S'attacher aux détails.

« Se souvenir des relations professionnelles.

« Cing étapes pour associer nom et visage : l'attention, la
signification, l'apparence, l'association et la révision.
Travaux pratiques Entrainement avec les cinq étapes
pour associer nom et visage.

2> Assouplir sa mémoire

« Pour se rappeler une série de travaux a réaliser, une
liste de rendez-vous, les différents points d'un exposé.

« Méthode des crochets de mémoire.

» Découverte des vingt crochets de mémoire. Association
visuelle et gestuelle.

« Utilisation de la méthode. Applications concretes en
entreprise.

« Faire une intervention ou mener un entretien sans note.
» Présentation de la méthode a partir d'un exemple de
quinze themes a développer.

« Visualiser les themes et leur empilage.

Travaux pratiques Utilisation concréte des deux
méthodes. Se souvenir de 105 objets ou actions en utilisant
parallélement les deux méthodes.

2 Utiliser des stratégies mnémotechniques

» Transformer les chiffres en mots pour les mémoriser.
« Fabriquer des mots, phases, histoires clés.

« Créer des images mentales pour mémoriser les listes.
« Avoir recours aux indices de récupération.

« Organiser les informations.

Travaux pratiques Apprendre un argumentaire ou un
plan de présentation.

Y L L

pratique

Développer votre concentration

Dans notre travail quotidien, les interruptions rendent difficile la concentration. Ce stage vous apprendra a

Exercices
pratiques

Réf : TON

Durée: 2jours

Paris 27-28 nov. 2014
9-10 fév./7-8 avril 2015
8-9 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant développer
sa concentration en situation profession-
nelle.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliere

2> Le fonctionnement du cerveau et le mécanisme
de la concentration

 L'attention et la concentration : réles, phases et
rythmes.

« Les différents types d'attention : sélective et focalisée,
maintenue ou soutenue, partagée ou diversifiée.

« La vigilance et l'alerte : les rythmes biologiques.

« Le déficit attentionnel.

« L'hygiéne de vie : ennemis et alliés de la concentration.
Exercices Identifier ses facteurs de déconcentration
internes et externes. Feedback du formateur. Tests pour
évaluer son attention

2> Mobiliser sa concentration en toutes
circonstances

« Identifier son style cognitif pour développer ses
capacités d'attention et de concentration.

« Accroitre son attention et sa concentration par la
stimulation visuelle, auditive, kinesthésique.

« Deux outils au service de la concentration :
l'observation et l'écoute.

« Prendre la bonne posture corporelle.

Exercices Concentration sensorielle. Travail en binéme :
s'exercer a une écoute attentive. Restitution au groupe.

22 La mise en condition mentale et le maintien de
I'attention

« Apprendre a faire abstraction de ses états émotionnels.
» Savoir canaliser ses pensées pour éviter la dispersion
mentale.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

répondre efficacement a cette problématique. Vous verrez comment identifier les comportements de dispersion
et a créer les meilleures conditions pour une concentration productive.

« Utiliser les ressorts de l'auto-motivation pour
maintenir son attention.

« Se centrer sur le moment présent.

» Apporter une attention maximale aux gestes
automatiques, routiniers.

Exercices Respirations et relaxations express pour se
détendre et/ou se mobiliser. Techniques de visualisation.

2) Se concentrer en open space : les bonnes
pratiques

« Aménager et s'approprier son espace.

« Elaborer des regles de vie en commun.

» Se dissocier des perturbations extérieures.

« Se construire une bulle et y évoluer tout en restant
disponible.

Exercices Créer sa bulle pour s'isoler virtuellement sans
s'enfermer.

22 Mieux s'organiser pour mieux se concentrer

« Organiser son cadre de travail (temps, espace, outils).
« Favoriser la mise en route immédiate de sa
concentration.

« Distinguer l'important de l'urgent.

« Se fixer des objectifs : autobriefing et autodébriefing.
» Segmenter ses taches pour libérer l'attention.

* Le multi-taches : efficacité ou dispersion ?
Exercices Entrainement pour se mettre en état de
concentration en moins d'une minute. Plan d'action
personnel : formalisation des actions a mettre en ceuvre
pour optimiser sa concentration.



Apprendre mieux et plus vite

pratique

Pour réussir un changement professionnel ou personnel et atteindre un objectif, il faut acquérir de nouveaux
savoir-faire. Cette formation permet de comprendre comment réunir toutes les conditions de réussite d'un
apprentissage dans lequel la méthode et le mental ont une place au moins aussi importante que la mémoire.

2> Vue d'ensemble des caractéristiques d'un
apprentissage efficace

« Les cinqg piliers d'un apprentissage efficace.

« La mémoire, une condition nécessaire mais pas
suffisante pour bien apprendre.

2> La gestion mentale avant I'apprentissage

« Identifier les formes d'apprentissage.

« Donner du sens a son apprentissage.

» Développer et entretenir sa motivation a apprendre.

« Se fixer le bon objectif d'apprentissage.

Travaux pratiques Entrainement de gestion mentale
sur un projet d'apprentissage a travers un questionnement
sur les objectifs, les bénéfices attendus, les conditions de
succés, etc. (coaching de l'apprentissage)

22 Mise au point d'une méthode d'apprentissage

« Identifier et exploiter ses points forts et préférences
d'apprentissage : environnement, méthode, organisation.
« Les principales approches en matiére d'apprentissage.
« La bonne méthode a identifier et a choisir pour un
apprentissage donné.

« Le role du tuteur dans l'apprentissage.

e L'importance de l'environnement de l'apprenant.

« L'organisation personnelle dans son apprentissage.
Travaux pratiques Autodiagnostic. Questionnaire et
échanges pour cerner ses préférences d'apprentissage.
Elaboration du projet d'apprentissage (cas réel ou fictif).

2> Apprentissage et processus mentaux

« Le processus mental mis en ceuvre.

« Les capacités mentales exploitées lors d'un
apprentissage.

« Utiliser les ressources inconscientes du cerveau.

« Développer ses facultés de compréhension.

 La place de la mémorisation dans ce processus.

« La mémorisation grace aux images mentales :
visualisation.

 Limportance de la prise de notes en appui de la
visualisation.

« Savoir se concentrer : les obstacles et les solutions.
Travaux pratiques Exercices de prise de notes et de
visualisation (compréhension, mémorisation).

2> Maintenir le cap pendant I'apprentissage
 Limportance de la mise en pratique.

« Se donner le droit a l'erreur pendant la phase
d'apprentissage.

« Faire preuve de souplesse pour s'adapter a la situation.
« Maintenir sa motivation.

« Maintenir un bon niveau d'énergie.

EXencices
dif pratiques

Réf: AMP
Durée: 2jours
Paris 4-5 déc. 2014

19-20 fév./16-17 avril 2015
25-26 juin 2015

1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

) EXERCICES
Les participants viendront de préférence

avec une idée ou un projet d'apprentis-
sage (en cours ou non) d'un savoir-faire
professionnel ou personnel.

Travaux pratiques Simulation d'apprentissages simples YW=V Ncagle =)\ \1 5

sous forme de jeux au cours desquels les participants
seront amenés a "maintenir le cap".

Toute personne souhaitant mieux utiliser
son mental et sa mémoire pour favoriser
l'apprentissage.

Aucune connaissance particuliére.

W/
Classer utile, rapide, efficace

Méthodes, outils et techniques de classement des documents et de l'information. Elaboration de plans de
classement et organisation des procédures d'archivage et de consultation (papier et électronique). Gestion des

espaces de travail. Point législatif et procédures de sécurité.

22 Définir et comprendre les caractéristiques d'un
classement

« Un dossier pour quoi faire ? Information, action...

e Un dossier pour qui, pour quand ? sous quelle forme ?
« Déterminer le role clé du classement dans la collecte
et le traitement des informations.

« Les différents outils et méthodes de classement.
Travaux pratiques Partage d'expériences : difficultés

rencontrées dans les taches de classement des documents.

Analyses des critéres et des outils.

2> Organiser et "faire vivre" son classement

« Instaurer une logique commune.

« Les principaux effets d'une mauvaise organisation
personnelle.

« Rationaliser son espace de travail.

« Réduire les sources de stress liées au temps et a
l'organisation.

Travaux pratiques Cas d'organisation de classement.

2> Analyser l'information et choisir une méthode de
classement

» Analyser l'information a traiter dans son service.

« Identifier les atouts et contraintes.

* Mettre en ceuvre les quatre principes du classement.
 Connaitre les différents outils pour une vue globale :
To-do-list, carte conceptuelle.

« Mettre en adéquation le systéeme de classement et les
caractéristiques de l'entreprise et des utilisateurs.

Travaux pratiques Les outils et méthodes du
classement.

) Organiser le classement sur ordinateur

« Choisir une arborescence claire pour tous.

 Etre rigoureux dans le choix des noms de fichiers.

« Utiliser les astuces de rangement sur la messagerie.
Travaux pratiques Exercice d'arborescences.

2> Faciliter I'accés de tous a l'information

» La démarche pour réorganiser le classement existant
d'un service.

« Elaborer un plan de classement.

« Faire coincider le classement papier et informatique.
e Mettre en place un classement compréhensible par
tous : le tri et la restructuration des dossiers.

Travaux pratiques Autodiagnostic des forces et
faiblesses du systeme actuellement en place.

2> La procédure de classement et I'archivage

« Qui emprunte ? Utilité de la fiche.

 Qui reclasse ? 0u ? Comment ?

« Gestion des documents. Procédure de sécurité.
 Contréle des acces aux fichiers.

« Durée légale de conservation des documents.

» Découvrir la GED.

Travaux pratiques Plan d'action personnel :
formalisation des actions a mettre en ceuvre pour élaborer
son plan de classement.

www.orsys.fr
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Exercices
pratiques

Réf: CLA
Durée: 2jours
Paris 2-3 oct./4-5 déc. 2014

23-24 fév./20-21 avril 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

)} EXERCICES

Alternance d'apports théoriques et pra-
tiques : a partir de l'expérience de chaque
participant, analyse et amélioration de
son efficacité

e personnelle

3} PARTICIPANTS

Toute personne amenée a organiser le
classement de ses propres dossiers et la
gestion de la documentation. Assistant(e)
ou service administratif.

icaci

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

U



g
pratique

Gérer son temps

Ce stage vous permettra de maitriser les différentes techniques de la gestion du temps. Il vous apportera
une meilleure connaissance de votre relation au temps et vous apprendra a hiérarchiser vos priorités afin
d'améliorer notablement l'efficacité de votre action.

D E P

Réf: GET
Durée: 2 jours
Paris 16-17 oct./13-14 nov. 2014

11-12 déc. 2014
8-9 janv./5-6 fév. 2015

11-12 déc. 2014
2-3 avril/9-10 juin 2015

Groupe 1

Groupe 2 4-5déc. 2014
12-13 mars/26-27 mai 2015

Groupe 3 18-19 déc. 2014
19-20 fév./9-10 avril 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Ce stage s'appuie sur de nombreux exer-

cices pratiques et jeux de rdles filmés
avec restitution et analyse individualisée.

) PARTICIPANTS

Tout public.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2) Représentation du temps "la ligne du temps"

« Réflexion : qu'est-ce que le temps ; le temps, une vision
personnelle ?

« La perception du temps. Comment utilisons-nous cette
ressource ?

« Votre position face au temps. Associée. Dissociée.

« L'orientation par rapport au temps. Passé, Présent,
Futur.

* La subordination au temps. Les influences et les
conséquences de votre gestion du temps.

Exercices Exercice d'analyse du temps passé par
semaine sur différentes activités. Mise en situation sur

la subordination au temps. Débriefing et analyse de votre
rapport au temps.

2) Comment gérons-nous notre temps ?

« La structure du temps par l'analyse transactionnelle.
Les rituels, automatismes. Le retrait. Les passe-temps.
 Les jeux psychologiques et le triangle dramatique.

« Sortir des jeux positivement.

* Les messages contraignants: les drivers.

« Les intentions personnelles.

Exercices Mise en situation filmée : éviter de tomber
dans un réle de victime sur un scénario prescrit a l'avance
et/ou mise en situation vidéo, création et ancrage d'une
intention personnelle.

2> Les principes majeurs de la maitrise du temps
« Les grandes tendances.
« Les voleurs de temps : apprendre a les gérer.

 Gérer les imprévus. Gérer les interruptions.

« Savoir dire non. Gérer sa communication.

* Les temps partagés : optimiser les réunions, déléguer.
Exercices Mise en situation avec vidéo : la gestion des
imprévus et savoir dire non. Débriefing du groupe et de
l'intervenant.

) Prioriser ses taches

 Mettre en place des objectifs SMART.

 Avoir du recul pour définir l'important.

* Prendre le temps de la réflexion pour déterminer les
urgences.

« La matrice d'Eisenhower simple.

« Utiliser l'outil "checklist structurée”: taches, priorités,
échéances et durée.

Exercices Utilisation de la matrice d'Eisenhower pour
catégoriser ses taches selon leur degré d'urgence et
d'importance. Mise en situation en utilisant la checklist
simplifiée de la semaine derniére.

2> Planifier et définir sa stratégie temps

» Les regles d'or : gérer les taches quotidiennes et les
priorités.

« Déléguer et controler.

 Trouver son rythme et se protéger du stress.

« Maintenir son énergie : conseils pratiques.

« Créer un environnement stimulant. Planifier, organiser,
controler.

 Analyser ses difficultés. Capitaliser sur vos actions.
Exercices Mises en situation : se recharger, se protéger
du stress. Elaboration de ses actions de progreés.
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EXencices
) pratiques
dif

Réf : TIC

Durée: 2jours

20-21 nov. 2014
29-30 janv./5-6 mars 2015
5-6 mai 2015

Paris

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Chaque étape propose des exercices pra-
tiques précis a appliquer immédiatement
afin que les participants constatent les
résultats.

e personnelle

|ICacCl

1} PARTICIPANTS
Tout public.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

(o3

Vaincre la procrastination

2> La gestion de ses objectifs

« Comment et pourquoi utiliser une approche globale ?
« Savoir déterminer et planifier les objectifs.

« Une méthode en sept étapes pour établir et atteindre
ses objectifs préfixés.

« Les regles des 10/90 et des 80/20.

« Prendre le contréle de la séquence des événements.
« Comprendre et utiliser la méthode A.B.C.D.E.

« Conséquences de faire ou ne pas faire.

Exercices Liste des objectifs, planification, recherche
des priorités 10 ou 20%, évaluation attribution cotation
(ABCDE).

2> Comment vaincre la procrastination ?

« Qu'est-ce que la procrastination ?

« Connaitre ses domaines de résultats clés.

« Utiliser la loi de l'efficacité forcée.

« Identifier ses contraintes majeures.

« Appliquer la théorie du baril de pétrole.

« Mettre a profit ses talents particuliers.

« Devenir un étudiant a vie.

Exercices Lister ses domaines de résultats clés,
recherche de l'objectif le plus important sur le plan
professionnel actuel.

22 Accomplir davantage en moins de temps

« Augmenter ses pouvoirs personnalisés.

« Devenir son propre "cheerleader” pour s'automotiver.
« Pratiquer la procrastination créative.

« Utiliser la technique du salami et du gruyeére.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

La procrastination, c'est-a-dire la tendance a toujours remettre au lendemain des choses importantes, peut étre
un véritable handicap dans la vie professionnelle et personnelle. A l'issue de ce stage, vous saurez déterminer et
réaliser vos objectifs quotidiens.

« Repérer et accomplir les taches les plus difficiles.

* Le vieil adage "avaler le crapaud”.

Exercices Liste des domaines de procrastination,
recherche d'activités mineures, décompte du temps perdu,
utiliser l'outil de contréle.

2> La gestion des taches

« Une fois identifiées, comment prioriser ses taches ?
» L'importance d'une bonne planification.

* La possibilité de la délégation.

« La gestion du stress dans tout cela.

* Trouver le bon rythme.

« Capitaliser sur vos actions.

Exercices Mise en place d'une gestion des tiches pour
un cas concret.

2> La mise en application

» Se poser les bonnes questions.

« Déterminer son "TOP5".

« Cloisonner sa vie professionnelle, personnelle, sociale.
* Programmer en fonction du court, moyen et long terme.
* Quels avantages y a-t-il a tirer de tout cela ?
Exercices Engagement par écrit et a l'oral des objectifs &
atteindre pour la semaine et le mois suivant et des moyens
prévus pour les atteindre.



Les nouveaux outils pour gérer son temps

visualisation, carte mentale...

pratique

Ce stage pratique vous montrera comment organiser et gérer votre temps avec les nouveaux outils fondés sur la
représentation visuelle et graphique. A la fin de ce stage, vous serez capable d'optimiser votre capital temps de
maniére opérationnelle et immédiate dans votre environnement professionnel comme personnel.

2> La pensée visuelle et ses bénéfices dans la
gestion du temps

« Réveiller ses neurones en découvrant la puissance du
cerveau.

« Identifier les atouts du langage visuel.

« Prendre conscience des impacts des croquis,
pictogrammes et images et de nos habitudes en la
matiére.

 Devenir proactif en utilisant des méthodes simples
pour tirer parti de l'environnement numérique.

» Développer sa capacité a dessiner l'information.
Travaux pratiques Réflexion autour d'un diaporama
d'exemples de réalisations en contexte professionnel.

2> Diagnostiquer sa vie professionnelle et
personnelle

« Diagnostiquer son rdle et s'organiser en fonction.

« Diagnostiquer ses activités et s'organiser en fonction.
« Visualiser le temps : s'organiser par jour, par semaine,
par mois.

« Cartographier sa pensée avec la méthodologie de la
carte mentale.

 Gérer le flux de pensées par un croquinote ou un
sketchnoting.

Travaux pratiques Réalisation de cartes mentales
simples pour visualiser les différents diagnostics et en
faire une analyse constructive.

) Etablir ses objectifs et ses priorités

« Définir ses objectifs de maniére astucieuse.

« Apporter des mesures correctives au fur et a mesure
de son expérimentation de la méthode.

« Prioriser ses taches, ses actions et ses activités avec
précision en distinguant les savoir-faire et les savoir-
étre.

« Construire ses codes couleurs et ses légendes
d'urgence et d'importance.

Travaux pratiques Réalisation de croquinotes/
sketchnoting et d'une matrice de priorités en mode cartes.
Débriefing et apport de mesures correctives.

2> To-do list et autres outils

« Utiliser les moyens mnémotechniques pour ne rien
oublier.

« Comparer les durées supposée et effective de ses
taches pour créer une liste adaptée.

« Raisonner en termes de temps nécessaire et non de
temps disponible pour optimiser ses actions.

« Prioriser et planifier ses activités.

Travaux pratiques Mise en application d'une liste
individuelle avec les indicateurs de temps, de priorités, des
codes, des pictogrammes. Analyse et mesures correctives
par un débriefing collectif.

EXercices
pratiques

Réf: TAT
Durée: 2jours
Paris 2-3oct./18-19 déc. 2014

12-13 fév./26-27 mai 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

) EXERCICES
Exercices interactifs. Réalisations de

plannings temps, topoliste, formalisation
d'objectif avec une carte mentale, croqui-
note ou sketchnoting.

1)) PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant mieux gérer
son temps et optimiser son organisation.

Aucune connaissance particuliére.

Y L L L L L L L L L
Gérer l'information et gagner du temps

Collecter, sélectionner et répartir l'information en fonction des objectifs et des thématiques. Eléments de
prise de notes. Gestion des sources, traitement, diffusion aux services. Savoir restituer synthétiquement a

l'écrit, et développement de compétences en restitution orale.

2> L'information, conditions d'efficacité

« L'information : distinguer informations et données.
« Cerner les attentes des destinataires.

« Pourquoi informer ? Pour quel(s) usages ?

« Gérer le temps comme une ressource rare.

* Que faire de l'information informelle ?

Exercices Les pratiques d'information, repérer ses

marges de progression, définir des besoins en information.

2> Savoir recueillir linformation pertinente

« Détecter les informations clés.

» Ecouter activement un interlocuteur.

« Distinguer l'information essentielle/accessoire,
prioritaire ou non, "périssable"/de fond, les faits/les
opinions.

* Prendre des notes et reformuler.

22 Hiérarchiser et traiter I'information recueillie

« Se poser les bonnes questions.

« Hiérarchiser l'information.

» Repérer l'essentiel a l'écrit comme a l'oral.

« Croiser ses sources d'information, regrouper
l'information et la mettre en perspective.

Exercices Repérage et organisation d'informations clés
pour la rédaction d'une note de synthése.

2> La veille informationnelle

» Recenser les sources d'information.

« Comment et quand collecter l'information ?

« Traiter l'information, lui donner de la valeur ajoutée.

Exercices Définir les différents types de veille, le champ
de la veille, utiliser une carte heuristique.

2> Restituer I'information a I'écrit

« Les criteres d'un écrit de synthése réussi.
« Les étapes clés.

« Organiser son écrit.

» Respecter les criteres de lisibilité.

« Mettre la forme au service du fond.
Exercices Rédaction d'une note de synthése.

2> Restituer l'information a I'oral

e Analyser la situation de communication et s'y préparer.

* Gérer son temps d'intervention.

« Organiser sa présentation.

« Adapter son langage et susciter l'intérét.

« Faut-il utiliser Powerpoint ?

Exercices Restitution orale d'informations disparates.

2 Diffuser et partager 'information avec les
collégues, la hiérarchie

« Préparer et planifier.

« Diffuser linformation en respectant les regles et les
usages.

« Diffuser l'information pertinente a la bonne personne,
au bon moment et sous la forme la plus appropriée.

* Mesurer la satisfaction des destinataires.

« Coopérer, instituer une culture de l'échange.
Exercices Mise en place d'un plan de diffusion de
l'information.

www.orsys.fr
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Exercices
d if pratiques

Réf: TIP
Durée: 2jours
Paris 2-3 oct./4-5 déc. 2014

2-3 avril/22-23 juin 2015

Groupe 1 27-28 nov. 2014
29-30 janv./26-27 mars 2015

Groupe 2 27-28 nov. 2014
5-6 janv./30-31 mars 2015

1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

)} EXERCICES

La méthode pédagogique est active et
participative. Elle alterne l'apport de
connaissances et les exercices appliqués

e personnelle

3} PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant aller a l'es-
sentiel pour gagner du temps et favori-
ser des échanges professionnels plus
efficaces et la prise de décision.

icaci

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

U



Gérer son quotidien en open space

Travailler en open space exige de puiser dans ses ressources pour gérer ses relations avec les autres.
Cette formation vous montrera comment améliorer votre bien-étre et mieux appréhender les situations délicates
dans ce type d'environnement.

Exercices @
pratiques »
Réf : GOP
Durée: 2jours
Paris 13-14 oct./18-19 déc. 2014
2-3 mars 2015
Groupe 1 20-21 nov. 2014
26-27 janv./19-20 mars 2015
Groupe 2 13-14 nov. 2014

5-6 janv./30-31 mars 2015

Groupe 3 27-28 nov. 2014
12-13 fév./12-13 mai 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
A partir de l'expérience de chaque par-

ticipant, analyse et amélioration de son
potentiel. Simulations. Débriefing.

)} PARTICIPANTS

Toute personne cherchant a optimiser
son potentiel en open space.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2 Identifier les "détracteurs" de I'open space

« Bruits environnementaux.

« Intimité, surveillance.

« Productivité. Communication.

Travaux pratiques Partage d'expériences.
Autodiagnostic : forces et faiblesses du systéeme open
space.

2> Connaitre ses besoins fondamentaux et
reconnaitre ceux des autres

* Recherche et exploration de ses besoins
fondamentaux : physiques, émotionnels et spirituels.

« Détecter ceux des autres ; la synchronisation.

 Les deux composants de 'humain : comportements/
attitudes, motivations /valeurs.

« Différencier les jugements, les opinions, les sentiments
et les faits.

« Chasser les idées recues.

Travaux pratiques Test de positionnement. Exercices
pour distinguer : jugements, opinions, sentiments, valeurs
et faits.

2> Organiser et "faire vivre" son espace de travail
* Aménager ses zones de travail.

« Organiser son espace ou il fait bon travailler.

« S'adapter a son bureau nomade.

« Etre l'alchimiste de vos cing sens.

2> Améliorer sa communication entre collégues
« Les regles d'or de la communication verbale.

« Communiquer avec le non verbal, l'empathie, l'écoute
active, l'assertivité, étre flexible.

« Faire face aux contradicteurs, aux interruptions.

* Formuler un refus sans provoquer de tension.
Travaux pratiques Mises en situation : jeux de réle
filmés, analyse collective, ajustement.

2) Gérer les contraintes fortes

« Utiliser son guide de survie en Open space. Le confort
thermique. Le bruit en permanence. La pression de
l'image.

* Moduler son emploi du temps.

22 Echanger pour anticiper et négocier les
désaccords

« Stratégies centrées sur le probléme et les émotions.
* Les fonctionnements des filtres de la communication.
« Faire de son interlocuteur un allié.

e Les "tu" qui "tuent”.

« Réagir face aux situations de désaccords.

Travaux pratiques Mises en situation : jeux de réle
filmés, analyse collective, ajustement.

22 Augmenter sa résistance au stress

« Trouver des solutions de repli, prendre de la distance.
« Résister a ses pulsions.

* Un début de "lacher prise”.

Travaux pratiques Plan d'action personnel :
formalisation des actions & mettre en ceuvre.
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EXercices
pratiques

Réf : TRL
Durée: 1jour
Paris 14 nov. 2014
13 mars/19 juin 2015
Prix: 840 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Pédagogie participative : alternance de
pratique et de théorie, exercices en
groupe et individuel, présentation d'ou-
tils de communication.

e personnelle

) PARTICIPANTS

Toute personne envisageant de passer au
moins une partie de son temps en télé-
travail.

icaci

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

(o3

Réussir son passage au télétravail

2> Définir et appréhender le télétravail

« Définir le cadre légal du télétravail.

« Distinguer les droits et les devoirs de chacun.
« Identifier les avantages du télétravail.

« Déterminer les principaux freins au télétravail.

« Prendre conscience des exigences du travail a distance.

Réflexion collective Echanges autour des bénéfices du
télétravail.

2> Réaliser ses premiers pas en télétravail

« Cerner les bénéfices du télétravail pour les salariés,
l'entreprise, les managers et les clients.

« Repérer les outils du télétravailleur.

« Adapter sa gestion du temps, son organisation et sa
communication a la situation.

« Gérer les besoins et les difficultés généralement
rencontrés par les télétravailleurs.

Travaux pratiques Travail en équipe : élaboration du
tableau des bénéfices du télétravail dans son entreprise
pour tous les acteurs concernés.

22 Vivre le télétravail au fil du temps

« Respecter son équilibre vie professionnelle / vie privée.

* Préserver l'ergonomie de son poste de travail : le
préparer et 'aménager selon les régles.

« Gérer son temps sur le long terme : les usages
chronophages, les horaires, les distracteurs.

« Entretenir le sentiment d'appartenance.

« Répartir ses taches et ses plannings entre le bureau et
le domicile (poser des limites avec ses proches).

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

nouve:lt

Cette formation vous présentera les principes du télétravail, les droits et devoirs qui y sont liés. Elle vous
permettra d'évaluer la compatibilité du télétravail avec votre métier et votre personnalité, et vous apportera des
pistes de réflexion pour organiser votre temps et vos relations avec vos collégues et manager.

Travaux pratiques Travail personnel guidé :
établissement d'une liste de tiches et missions a effectuer
en télétravail.

2> Gérer la relation avec le manager et le reste de
I'équipe

« Définir le portrait-robot du manager idéal pour le
management a distance.

« Choisir le mode de communication adapté

aux situations : la messagerie, le téléphone, les
visioconférences.

« Identifier les outils pour partager des documents, pour
accéder a la formation.

 Gérer la sécurité des outils et des données
(sauvegardes, virus, charte Internet...).

« Fluidifier la communication grace aux techniques de
'écoute active.

« Définir des modalités de reportings pertinentes et
efficaces.

« S'adapter au management par objectifs et négocier ses
objectifs.

Travaux pratiques Travail sur les quatre caracteres
basés sur la typologie de Jung pour communiquer au mieux
avec chacun.



Lecture rapide: lire vite, comprendre et retenir

nouve

pratique

P

Cette formation vous permettra d’augmenter vos capacités de lecture aussi bien en termes de rapidité que de
compréhension. Les nombreux exercices composant ce stage vous permettront d’'améliorer votre vitesse de

lecture.

2 Identifier ses freins et s'entrainer a les dépasser
* Prendre conscience et évaluer sa tendance a la
subvocalisation, a l'usage du doigt ou aux régressions.
« Eliminer "l'oralisation”.

« Savoir utiliser efficacement le doigt.

« Lire sans retours en arriére.

Exercices Test d'évaluation : mesurer sa vitesse de
lecture, son niveau de compréhension et sa capacité de
mémorisation.

2> Améliorer son agilité visuelle

 Assurer les points de fixation de maniére plus espacée.
* Améliorer l'identification des mots et développer leur
anticipation.

« Renforcer sa capacité de lecture par la gymnastique
oculaire : utiliser le métronome, le palming et le shifting.
Exercices Entrainement sur les points de fixation, sur
l'identification et l'anticipation des mots. Entrainement a la
relaxation musculaire.

2> Adopter un comportement de lecteur actif

« Recourir a la méthode du survol.

« Utiliser la lecture intégrale rapide pour favoriser la
compréhension du texte.

« Pratiquer l'écrémage pour conserver le sens global du
message.

« Comprendre sans tout lire grace a la lecture sélective.
« Adopter le balayage horizontal et vertical, le balayage
diagonal.

« Définir une stratégie en fonction de son objectif de
lecture.

Exercices Entrainement a lire et faire la synthese :
d‘articles de presse, de documents complexes, de dossiers.

J) Développer sa concentration et sa mémoire

« Identifier les trois types de mémoire : kinesthésique,
auditive et visuelle.

» Repérer les étapes du processus de mémorisation.

* Augmenter sa capacité a mémoriser les informations.
Exercices Entrainement a la concentration (techniques
de visualisation) et a la mémorisation (techniques
d'association, d'images, de sens...).

2) S'entrainer a augmenter son rythme de lecture

« Réaliser son plan d'entrainement pour lire vite en
priorisant la compréhension du texte.

« Axer son plan d'entrainement sur le repérage des idées
essentielles.

« Mettre en place des exercices de lecture centrés sur le
développement de sa capacité de synthése.

Exercices Bilan : test de vérification sur la vitesse, la
compréhension et la mémoire d'un texte.

Exercices
pratiques

Réf : LRP
Durée: 2jours
Paris 6-7 nov. 2014

19-20 mars/11-12 juin 2015
1350 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

3} PARTICIPANTS

Toute personne cherchant a renforcer
ses compétences de gestion des infor-
mations.

Prix :

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

P/ rrrrriirrirriiiiiiziiizilliil]ii]li/]iz]ili]ill]ll/]]lr]]/z/ll//]/ /) e
Lire, synthétiser et restituer avec efficacité

Techniques appliquées de lecture rapide issues des secteurs spécialisés et destinées a l'entreprise. Approche
des types de documents et de leurs discours, méthodes de prise de notes, pilotage de la lecture autour des

structures simples, des attentes, de la langue et des mots clefs. Synthése et restitution.

22 Techniques de lecture rapide

« Distinguer les grands types de lecture rapide : survol,
repérage, écrémage, approfondissement, reformulation.
* Lectures par objectif.

« Subvocalisation, empan de lecture, points d'appui.

« Pratiquer les lectures diagonale, verticale, inversée,
tabulaire, par les extrémités, par points.

« Extraire linformation de la titraille.

« Lire a partir des introduction, conclusion, partie et
paragraphe.

» Gérer son temps de lecture.

Travaux pratiques Test d'évaluation. Entrainements a
partir de tous types de documents.

2> Améliorer sa prise de notes

* Prendre des notes en lisant.

« Technique de prise de notes par mots clefs.

« Tableau a double entrée.

« Elaborer un plan adapté a la restitution de l'information
al'écritet aloral.

» Connaitre les types de plans efficaces.

Travaux pratiques Prise de notes a partir de documents
fournis ou apportés par les participants.

2> Savoir lire en fonction des typologies

« La lecture des documentations longues.

« Lire selon les genres : administratif, rapports, revues,
études, presse...

« Connaitre les sens de lecture selon la mise en page.
« Construire des perspectives d'attente.

« Comprendre les enjeux d'un texte.

« La lecture des emails.

« Lecture papier et lectures numériques.

Travaux pratiques Repérages dans les textes. Supports
papier et numérique. Diapositives.

2> Appuis linguistiques pour développer sa vitesse
de lecture

« Les grands structurants : themes et propos, référents,
points de vue.

 Le schéma de la communication.

« Différencier les attentes en fonction des discours :
informatif, explicatif, argumentatif...

« Repérer les réseaux d'information.

Travaux pratiques Repérages dans les textes. Apports
théoriques.

2> Lire et restituer de suite une lecture

« Prendre la parole ou écrire aprés 5 mn, 1/4 H, TH de
lecture.

« Exploiter ses notes pour intervenir a l'oral.

 Ecrire des synthéses breves.

« Etre organisé, bref, concis et convaincant.

Travaux pratiques Rédaction de notes de lecture

diverses. Entrainement a l'oral : vigueur, fermeté et rapidité.

www.orsys.fr
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Exercices
pratiques

Réf : LEC
Durée: 2jours
Paris 23-24 oct./18-19 déc. 2014

5-6 fév./2-3 avril 2015
4-5 juin 2015

18-19 déc. 2014
23-24 fév./21-22 mai 2015

11-12 déc. 2014
23-24 fév./4-5 mai 2015

27-28 nov. 2014
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Groupe 1

Groupe 2

Groupe 3

Prix :

1) EXERCICES

Restitutions de lectures, analyses, syn-
théses, prises de notes.

})) PARTICIPANTS

Toute personne cherchant a développer
ses compétences en lecture et traitement
de linformation écrite.

| 1) PREREQUIS |

Les participants peuvent apporter des
documents écrits longs, de communi-
cation interne ou externe ainsi que des
revues, catalogues...
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P ER 2

Développer son esprit de synthése a I'écrit et a I'oral

Traitement, techniques de prise de notes et synthése spécifiques des informations. Développement des capacités
analytique et synthétique (acquérir un " esprit de synthése ") en vue d'une approche dominante des discours
(réunion, face a face, entretien, exposé), des textes, des comptes rendus et des notes de synthése.

Réf : ECO
Durée: 2jours
Paris 16-17 oct./13-14 nov. 2014
11-12 déc. 2014
8-9 janv./9-10 fév. 2015
Groupe 1 20-21 nov. 2014
16-17 mars/22-23 juin 2015
Groupe 2 13-14 nov. 2014

16-17 mars/8-9 juin 2015

Groupe 3 6-7 nov. 2014

9-10 mars/8-9 juin 2015

Prix :

1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Exercices de rédaction d'une note de syn-

these, de prise de notes, exposés indivi-
duels filmés. Utilisation de la vidéo.

) PARTICIPANTS

Toute personne amenée a réaliser des

synthéses a l'écrit comme a l'oral.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

Y L L L L c.c«.
Prise de notes et rédaction de comptes rendus de réunions
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22 En quoi consiste I'esprit de synthése ?

« Evaluer son degré d'analyse et de synthése a partir
d'un questionnaire.

« Présentation des notions de cerveau droit-cerveau
gauche.

« Organiser et hiérarchiser ses pensées : mettre en
relation le contenu nécessaire par rapport a l'objectif a
atteindre.

« Distinguer les données essentielles, secondaires et
inutiles.

« Faire la différence entre les faits et les opinions et
donner sa place a la notion d'argument.

« Adopter un langage et un style rapidement
compréhensibles : faire des phrases simples, utiliser des
mots concrets.

Travaux pratiques Diagnostiquer son mode privilégié
de fonctionnement. Débriefing collectif.

22 Repérer les informations essentielles de
supports écrits

« Définir son objectif de lecture et de restitution.

« Savoir trouver une information précise et se faire une
idée générale d'un sujet.

* Comment entreprendre un travail de recherche
détaillée ?

« Maitriser les techniques de survol et d'écrémage :
utiliser le mode d'appréhension du texte par l'ceil.

« Repérer l'objectif majeur du texte et de la note a
rédiger.

« Hiérarchiser lintérét des textes a partir de leur type et
de leur structure.

* Produire des notes de synthése facilement utilisables :
suivre un plan simple, donner un titre attrayant.
Travaux pratiques Réalisation d'une note de synthése
apres acquisition d'éléments de lecture active. Débriefing
collectif.

2> Traiter les informations orales

» Mettre en place une écoute sélective : savoir se
distancier par rapport aux discours prononcés.

» Savoir capter et réutiliser les mots clés.

« Classer les informations fournies : élaborer un plan a
partir de l'ordre du jour ou de l'introduction.

« Utiliser la technique des cartes heuristiques.

* Améliorer sa prise de notes.

Travaux pratiques Exercice de prise de notes en direct
sur un sujet peu maitrisé. Débriefing collectif.

2> Réaliser un exposé oral synthétique

« Organiser ses idées en plan.

« Elaborer un argumentaire logique et convaincant.

« Lister les mots clés destinés a retenir l'attention des
participants.

« Savoir rester orienté sur l'objectif de sa prise de parole.
« Répondre aux questions de maniére breve et précise.
Travaux pratiques Exposés individuels filmés et
analyse en groupe avec présentation d'outils directement
utilisables sur le terrain.

Les équipes multiplient aujourd'hui les réunions : une bonne technique de prise de note s'avere essentielle pour
gagner du temps et rendre compte des échanges et des décisions prises. Cette formation vous apprendra a
structurer vos notes et a faire des synthéses efficaces et fidéles.

EXercices
pratiques

Réf : PNR

Durée: 2jours

Paris 23-24 oct./4-5 déc. 2014
29-30 janv./5-6 mars 2015
12-13 mai 2015

Groupe 1 15-16 déc. 2014
26-27 mars/18-19 juin 2015

Groupe 2 1-2 déc. 2014

19-20 mars/11-12 juin 2015

Groupe 3 8-9 déc. 2014

12-13 mars/4-5 juin 2015

Prix :

1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

e personnelle
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}) EXERCICES

Mises en situation. Exercices illustrant
les différentes étapes du processus
d'élaboration de compte rendu. Construc-
tion de cartes heuristiques.

) PARTICIPANTS
Tout public.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

2> Contexte général

« Qu'est-ce que la prise de notes ?

* Quels sont les réles du compte rendu ?

« Importance de bien rédiger des comptes rendus : pour
vos lecteurs, pour vous, pour votre entreprise.

« Prendre des notes et écrire le compte rendu associé :

identification de votre processus actuel.

« Sensibilisation a une méthode.

Travaux pratiques Chacun identifie ce qu'il a a gagner
a mieux rédiger des comptes rendus et réalise son plan de
progression.

2> Prendre des notes efficacement

« Identifier votre objectif : informer, expliquer, intéresser.
« Comprendre lintérét de vos lecteurs, identifier ce qu'il
faut noter.

« Pratiquer l'écoute active et sélective.

« Filtrer linformation : messages essentiels et
secondaires, éliminer le superflu.

« Cartes heuristiques en tant qu'outil principal pour la
prise de note.

« Savoir abréger : constituer son systéme d'abréviations.
Utiliser des symboles et liens logiques entre les
informations.

Travaux pratiques Simulation de réunions. Les
participants prennent les notes associées et font une
restitution au groupe. Une analyse collective montre ce qui
a été bien réalisé et ce qu'il faut améliorer.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

2> Construire la structure du compte rendu

« Choisir un plan en fonction de vos objectifs : plan
chronologique, thématique ou analytique.

« Opter pour un plan thématique a partir des différents
points de l'ordre du jour.

» Pour chaque point, classer, organiser les notes a partir
de l'objectif affiché.

 Organiser les paragraphes.

 Ecrire un brouillon.

Travaux pratiques Sur la base des informations
recueillies dans 'exercice précédent, les participants
réalisent le plan du compte rendu et font un premier
brouillon.

2> Présenter et rédiger le compte rendu

« Présenter le compte rendu (objet, ordre du jour,
présents, etc.).

« Rédiger les titres et sous-titres.

» Rédiger avec des phrases courtes et claires.

» Rédiger en s'adaptant aux lecteurs (niveau soutenu,
informel ou courant).

« Syntheése : revoir la cohérence, la concision et la clarté.
* Proposer une mise en forme conforme aux lecteurs.
Travaux pratiques Le brouillon élaboré est
progressivement transformé en compte rendu final.



Améliorer vos écrits professionnels

pratique
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Ce stage trés pratique vous permettra d'améliorer vos compétences en communication écrite afin d'étre plus
convaincant. Il vous montrera comment choisir les types de message les mieux adaptés, élaborer des plans
pertinents et manier avec aisance les techniques de rédaction des documents quotidiens.

2) S'approprier les régles de base de la
communication écrite en entreprise

 Expliquer le schéma de base de la communication.

« Identifier les spécificités de l'écrit.

« Construire sa communication écrite en se posant les
questions appropriées.

« Déterminer son objectif de communication.

« Adapter sa communication écrite a ses lecteurs.

« S'adapter au cadre d'intervention.

Exercices Réflexion sur la communication écrite. Ecriture
d'un texte de présentation de son entreprise. Détermination
du format, style et objectif de communication dans diverses
situations professionnelles.

22> Manier les écrits courts en entreprise

« Utiliser une structure adaptée pour ses courriers
d'entreprise : lettre administrative, de réclamation,
e-mail, ...

« Intégrer des formules de politesse sobres et
courtoises.

 Construire des courriers électroniques percutants.

« Effectuer des relances appropriées.

Exercices Ecriture de lettres et de messages
électroniques dans différentes situations professionnelles.

22 Donner du style a ses écrits professionnels
 Traduire ses idées et connaissances en langage clair et
accessible.

« Utiliser des mots positifs.

« Adopter un style sobre et fluide.

« Eviter les fautes, lourdeurs et imprécisions.
Exercices Correction de textes. Utilisation de formules
positives. Ecriture de titres.

2> Mieux maitriser les écrits complexes

« Identifier les différents types d'écrits professionnels
complexes : compte-rendu, note de synthese, ...

» Construire des écrits complexes.

« Elaborer un plan.

« Organiser ses idées avec les cartes heuristiques.

« Construire des paragraphes équilibrés.

« Rédiger une introduction et une conclusion
convaincante.

« Préparer une note de synthése.

Travaux pratiques Utilisation des cartes heuristiques.
Préparation d'un plan. Ecriture d'une note de synthése.

2> Concevoir des projets convaincants

« Identifier son objectif de communication en se
positionnant positivement.

« Définir les forces et les faiblesses pour construire son
argumentaire.

« Différencier fait, sentiment et opinion.

« Utiliser un vocabulaire adapté et efficace.

Exercices Identification des points forts et points faibles
d'un projet. Construction d'un argumentaire. Ecriture d'une
notice publicitaire.

Exercices
pratiques

Réf: CEP
Durée: 2jours
Paris 29-30 oct./13-14 nov. 2014

18-19 déc. 2014
22-23 janv./19-20 fév. 2015

27-28 nov. 2014
12-13 fév./21-22 mai 2015

20-21nov. 2014
9-10 fév./18-19 mai 2015

Groupe 3 6-7 nov. 2014
15-16 janv./26-27 mars 2015

1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Groupe 1

Groupe 2

Prix:

)} EXERCICES
Entrainement a la rédaction. Débriefing

collectif et conseils méthodologiques
personnalisés. Construction d'une boite a
outils facilement utilisables.

1)) PARTICIPANTS

Ce stage s'adresse a toute personne
amenée a rédiger des documents, cour-
riers, rapports, comptes rendus ...

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

SVVSIIISSL /S99 H VS0 000 /Y H PV 00 0 0000 0 0 0 o 0 0 o 0 0 0 0 0 1 0 0 00
Donner de I'impact a vos écrits professionnels

Pour asseoir sa crédibilité en tant qu'expert, il est indispensable de s'exprimer avec clarté et efficacité par
écrit. Cette formation est destinée a ceux qui souhaitent acquérir les méthodes et les techniques pour produire

rapidement des textes dans des situations professionnelles variées.

22 Vendre ses idées par écrit

« Déterminer sa stratégie de communication.

« Choisir 'argumentation adaptée : arguments logiques,
contextuels, affectifs.

« Elaborer son argumentaire : hiérarchiser les
arguments pour atteindre son objectif de persuasion.

« S'approprier les situations spécifiques.

Travaux pratiques Rédaction d'un document
professionnel destiné a convaincre un client ou un manager.

2 Faire vivre ses présentations PowerPoint

» Créer des messages attrayants : titres cadres et titres
pleins, alléger les diapositives.

« Adapter sa présentation aux imprévus.

« Mettre en scéne sa présentation : créer un document a
double entrée.

Travaux pratiques Réalisation d'une présentation
PowerPoint avec mise en valeur des points clés.

2> Se mettre a la place du lecteur

» S'approprier les attentes et motivations des différentes
catégories de lecteurs.

« Evaluer le niveau de connaissance du lecteur:
spécialiste ? Généraliste ? Décideur ?

« Découvrir le contexte et définir son objectif.

22 Rédiger avec clarté et pédagogie

« Choisir le type d'écrit le mieux adapté : fiche de
présentation, rapport, commentaire.

« Rendre la terminologie compréhensible : utiliser la

comparaison, l'exemple, l'explication, l'analogie.
 Structurer ses idées a l'aide du plan approprié.
« Alléger les phrases.

2> Rendre ses écrits intéressants

« Créer des titres parlants.

« Varier les constructions syntaxiques.

« Opter pour une présentation susceptible de stimuler
'attention du lecteur.

Travaux pratiques Rédaction d'un document complexe
destiné a un public de décideurs non-spécialistes du sujet.

2D Structurer ses idées dans ses rapports
« Connaitre les différents types de plans.

« Organiser son raisonnement avec les cartes
heuristiques.

« Rédiger une introduction et une conclusion pertinentes.

2> Donner du style 3 son message

« Acquérir un style sobre et fluide : phrases courtes et
explicites.

« Utiliser avantageusement la ponctuation.

« Créer des titres et sous-titres expressifs stimulants
pour le lecteur.

2> Convaincre pour faire agir

« Elaborer son argumentaire.

* Repérer et intégrer des mots-clés.

« Etablir une stratégie pour relancer son lecteur.
Travaux pratiques Rédaction d'un document a partir
d'un plan réalisé avec une carte heuristique.

www.orsys.fr
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Exencices
dif pratiques

Réf: CRI

Durée: 2jours

Paris 17-18 nov. 2014
19-20 janv./2-3 avril 2015
11-12 mai 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Entrainement a la rédaction. Debriefing
collectif et conseils méthodologiques
personnalisés. Construction d'une boite a
outils facilement utilisables.

1)) PARTICIPANTS

Toute personne qui posséde une bonne
maitrise de base de la rédaction profes-
sionnelle.

| ) PREREQUIS |

Connaissances de base des techniques
de rédaction de documents simples
(mails) et complexes (rapports, présenta-
tions). Expérience requise de la rédaction
fréquente de tels documents.

>> Testez vos connaissances : www.orsys.fr

e personnelle
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Orthographe et grammaire, revoir les fondamentaux

Cette formation vous permettra de revoir le fonctionnement orthographique et grammatical du frangais pour
rédiger plus vite, plus correctement et plus efficacement.

Exercices n
pratiques »

Réf : AGO
Durée: 2jours
Paris 27-28 nov. 2014

19-20 fév./16-17 avril 2015
4-5 juin 2015

Groupe 1 20-21 nov. 2014

5-6 mars/11-12 juin 2015
Groupe 2 13-14 nov. 2014

19-20 mars/18-19 juin 2015
Groupe 3 6-7 nov. 2014

19-20 fév./9-10 avril 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Toute personne qui souhaite améliorer
ses capacités d'expression écrite.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2> Tour d'horizon des fondamentaux

* Le nom. Repérage et étude des spécificités
orthographiques. Maniement des sigles et acronymes.
« Le verbe : le cceur de la phrase.

« L'adjectif : épithete, attribut, en apposition.

« Le déterminant : un outil pour renforcer son style.

« L'adverbe : régles d'écriture, exceptions.

 Les prépositions : s'assurer d'utiliser le bon mot.

« Les conjonctions : utiliser judicieusement "que”, "quoi”,
"mais”, "donc”...

» Préciser avec les compléments circonstanciels.
Travaux pratiques Rédiger un texte comportant de
nombreux pieges d'orthographe.

22 Maitriser I'orthographe d'usage

 Les astuces pour bien écrire les mots usuels.

* Le doublement de consommes dans les verbes et les
noms.

« Le pluriel des noms simples et des mots composés
(avec ou sans tirets), les pluriel irréguliers.

« Accents, cédille : les méthodes mnémotechniques.

» L'accord des adjectifs qualificatifs, des adjectifs de
couleur.

» L'accord et le pluriel des nombres.

Travaux pratiques Quiz sur l'orthographe d'usage avant
de revoir les régles.

22 Revoir et préciser son utilisation du verbe

» Accorder le sujet avec le verbe.

« Enlever ses doutes sur 'emploi du participe passé.

« Utiliser a bon escient les conjugaisons des principaux
verbes et leurs caractéristiques.

« Choisir le bon temps avec la frise chronologique du
temps : temps du récit, nuances du présent et du futur...
* Focus sur linfinitif et les phrases pronominales.
Exercices Compléter des accords de participes passés.
Trouver la bonne conjugaison des plusieurs verbes donnés.

2 Eviter les confusions et enrichir son vocabulaire
 Eliminer les confusions d'expression : éviter les
pléonasmes et les barbarismes.

« Choisir entre les homophones courants : tout/tous,
d'avantage/davantage, quelque/quel que.

» Repérer les expressions qui font douter.

« Etoffer son vocabulaire a 'aide de moyens simples.
Exercices Texte a compléter par le choix entre deux mots
selon le contexte.

2> Optimiser sa communication écrite

« Véhiculer un seul et uniqgue message.

» Le plan des lettres et des e-mails.

« Simplifier ses phrases.

« Varier son vocabulaire avec le recours aux synonymes.
« Relire et le repérer des fautes dans les écrits.
Travaux pratiques Ecrire une réponse a un mail.

Y L L
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EXencices
) pratiques
dif

Réf : OGM

Durée: 2jours

6-7 oct./8-9 déc. 2014
9-10 mars/8-9 juin 2015

Paris

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Quiz et jeux pédagogiques, exercices de
réécriture et d'amélioration de textes.

)} PARTICIPANTS

Rédacteurs occasionnels ou réguliers qui
souhaitent améliorer leur style et leur
expression écrite.

e personnelle

|ICacCl

) PREREQUIS

Avoir suivi la formation "Orthographe et
grammaire, revoir les fondamentaux"
(Réf. AGO) ou une formation équivalente.

>> Testez vos connaissances : www.orsys.fr

(o3

2> Mettre fin 3 ses hésitations

« Connaitre les subtilités de la conjugaison et des temps.
* Accorder les participes passés problématiques.

« Appréhender les spécificités des noms simples et
composés.

« Passer les adjectifs d'un genre a l'autre.

« Se débarrasser de ses doutes entre un complément
d'objet direct ou indirect.

Exercices Réalisation d'un quiz sur les piéges de la
langue frangaise pour cerner précisément les difficultés
des participants.

22 Mieux comprendre la formation des mots pour
les utiliser correctement

« Connaitre les mots et leurs descendants.

» Comprendre les préfixes et les suffixes.

« Savoir écrire la fin des mots : -ciel ou -tiel, -eur ou
-eure, -0ir ou -oire, -é ou -ée, ...

« Retrouver les sens cachés des mots.

« Reconnaitre les racines grecques et latines pour mieux
comprendre la formation des mots et éviter les erreurs.
« Découvrir les particularités des mots venus d'ailleurs :
orthographe, genres, pluriels...

Travaux pratiques Exercices a trous, recherche
étymologique pour trouver les mots justes.

2> Choisir les bons mots et expressions

« Repérer ce qui s'écrit et ne s'écrit pas.

« Eviter les redondances, les euphémismes et
périphrases.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Orthographe et grammaire, perfectionnement

Cette formation vous permettra d'améliorer votre style rédactionnel. Vous apprendrez ainsi a rédiger plus vite et
plus efficacement en choisissant les bons mots et les bonnes expressions. Vous apprendrez également a éviter
les principaux pieges de la langue frangaise.

» Reformuler pour éviter les confusions et rechercher
des synonymes.

« Eviter les mots passe-partout et préciser sa pensée.

» Reconnaitre les piéges de sens : homonymes et
paronymes.

 S'adjoindre les compétences des dictionnaires en ligne.
Exercices Texte a réécrire pour remplacer un langage
familier par des expressions soutenues et préciser sa
pensée.

2) Passer ses messages avec style

« S'ouvrir a un nouveau vocabulaire.

* Rechercher des nouvelles idées grace a l'association.
« Connaitre et utiliser les expressions pour
l'argumentation et donner son opinion.

« Articuler les différentes idées avec les mots de
liaisons exprimant l'union, la conséquence, la cause, la
restriction...

Travaux pratiques Rédaction d'un texte libre
individuellement. Présentation des textes en groupe et
réflexion commune.



Communiquer efficacement par mail

Savoir attirer l'attention du destinataire et lui donner envie de lire le message jusqu'au bout. Ce stage vous
apprendra comment atteindre avec efficacité votre objectif en termes de communication. Vous verrez également

comment gagner du temps dans la rédaction et dans la gestion de vos messages électroniques.

2 Définir son objectif de communication

« Apprendre a se mettre a la place du destinataire.

« Savoir déployer les moyens pour que le mail soit lu.

» Proposer un titre attrayant et définir un contenu
synthétique.

* Quelle stratégie de communication mettre en place :
mail seul ? mail et appel ?

* Quelle est l'intention du message : informer ? Faire agir
? Réclamer ? Remercier ?

* Quelle est la forme du message : téléphonique ? Mail et
entretien ? Mail et réunion ?

Exercices Partage d'expériences. Difficultés rencontrées.
Définition des objectifs sur des cas concrets.

2D Structurer ses messages

« Organiser ses idées en plan : chronologique, par
catégories, scientifique, publicitaire.

« Apprendre a placer son sujet en perspective.

« Opter pour la bonne argumentation : factuelle, logique,
affective. Hiérarchiser ses arguments.

« Savoir ou placer l'objectif principal du mail. Placer son
sujet en perspective.

« Poser le décor de maniere synthétique mais explicite.
« Construire des paragraphes courts.

Exercices Définir des plans. Travailler sur les éléments
des messages : sujet, objectif, structure, argumentaire.

22 Adopter un style pertinent
« Créer des titres clairs et percutants. Titres cadres et
titres pleins. Structure syntaxique du titrage.

« Jusqu'ou faire preuve de créativité ? Opter pour un
style synthétique.

« Placer son objectif en téte de phrase. Remplacer les
locutions par des termes simples.

« Privilégier les temps qui traduisent l'assertivité du
rédacteur.

« Choisir un vocabulaire précis et adapté a la cible.
Quand choisir un verbe plutét qu'un nom ?

* Les termes a bannir de ses écrits professionnels.
Elaborer un glossaire de mots-clés.

« Savoir enchainer les phrases. La place des mots de
liaison. Utiliser les bons termes pour fluidifier la lecture.
 Les idées véhiculées par les locutions et les adverbes.
Exercices Travail individuel et en sous-groupes sur la
rédaction de messages.

) Gérer sa messagerie

« Choisir judicieusement ses destinataires. Identifier le
role de linterlocuteur.

 Préciser ses attentes spécifiques.

« Utiliser la mise en copie avec parcimonie. Les dangers
de la fonction "copie cachée".

» Les véritables raisons de la mise en copie.

« Préciser le titrage des messages regus. Retitrer les
messages imprécis.

« Faire évoluer les titres au cours des échanges.

« Stocker efficacement ses mails. Créer des dossiers de
classement. Oser supprimer des messages.

Exercices Mise en pratique des techniques d'optimisation

de la messagerie et des communications par email.

EXxencices
dif pratiques

pratique

Réf: CAT

Durée: 2jours

Paris 20-21 oct./1-2 déc. 2014
26-27 fév./16-17 avril 2015
11-12 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Tous les points abordés feront l'objet

de mises en situation écrites a partir de
'environnement professionnel des par-
ticipants.

1)) PARTICIPANTS

Toute personne amenée a rédiger des
mails au quotidien dans son activité pro-
fessionnelle.

| ) PREREQUIS |

Bonnes connaissances de [utilisation
d'un logiciel messagerie.

Y L L L L L L L L L
Présenter des informations techniques

Ce stage vous permettra de développer vos compétences dans la traduction d'éléments techniques a destination
d'un public de non-spécialistes. Vous apprendrez a mettre la juste emphase sur les informations essentielles
mais aussi a capter l'attention de vos interlocuteurs par des supports de présentation dynamiques.

22 Identifier les objectifs de communication

 Le schéma de la communication.

* Les spécificités de l'écrit.

« Les principaux enjeux de la communication
d'informations techniques : présenter, promouvoir,
persuader, négocier.

Travaux pratiques Réflexion en sous-groupes sur les
finalités de la communication technique écrite.

2> Adapter sa communication a ses interlocuteurs
» L'émetteur : l'attitude a adopter. Le savoir-faire a
maitriser. Le contenu technique a transmettre ?

« Le récepteur : leurs typologies. Leurs fonctions et
motivations. Leur niveau de connaissance. Comment
communiquent-ils ?

« Le cadre d'intervention : quel type d'écrit choisir ?
Quelle est mon échéance ?

* Quels sont les moyens dont je dispose ?

« L'objectif de communication et les intentions.

) Sélectionner et structurer les informations
pertinentes

« L'élaboration d'un plan et d'un argumentaire sur
objectif.

e Le classement des informations techniques
essentielles a communiquer a l'écrit.

« La construction de paragraphes équilibrés, le choix des
bons termes de liaison.

« La rédaction d'une introduction et d'une conclusion
convaincantes.

 L'adaptation du vocabulaire a la personne destinataire
afin de mieux captiver son attention.

Travaux pratiques Les participants devront a partir
d'un texte long et technique sélectionner les informations
pertinentes et les traduire pour un public professionnel
ciblé.

2> Concevoir des supports attractifs

« Les graphiques Excel : création, mise en forme des
chiffres clés.

« Les graphiques et images Power Point : astuces
visuelles. Utiliser des techniques pour "faire parler les
chiffres”.

« La sélection des chiffres significatifs : en mettre moins
pour en dire plus.

* Les techniques d'extrapolation : traduire des chiffres
en exemples et éléments concrets.

« Valoriser l'information "métier".

« Le recensement des principaux messages de
l'information "métier".

« La sélection des informations pertinentes pour une
communication claire et compréhensible.

Travaux pratiques Brainstorming sur les messages
fondamentaux de l'information "métier" a faire passer.
Construction d'une présentation écrite.

www.orsys.fr

Exercices
pratiques

pratique
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Réf: RIT

Durée: 2jours

Paris 13-14 nov. 2014
22-23 janv./12-13 mars 2015
11-12 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Cas pratiques suivi d'un debriefing col-
lectif et de conseils méthodologiques
personnalisés en fonction des exigences
propres a chaque métier.

)} PARTICIPANTS

Ce stage s'adresse a toute personne
amenée a transmettre des informations
techniques écrites, assistantes, secré-
taires.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

e personnelle

icaci

U



Rédiger et optimiser son Curriculum Vitae

Le CV est l'outil indispensable pour la recherche d'emploi. Ce stage pratique vous aidera a choisir le type de CV
qui convient le mieux a votre situation. Il vous donnera des conseils pour le rendre plus clair et plus convaincant,
pour l'adapter a l'emploi que vous visez et pour faire en sorte qu'il se démarque.

EXencices
) pratiques
dif

Réf: RCV
Durée: 2 jours
Paris 2-3 oct./18-19 déc. 2014

2-3 avril/4-5 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Nombreux exemples de curriculum vitae.

Création de son propre CV. Actualisation
de CV existant.

) PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant se positionner
sur le marché du travail.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2> Comprendre le réle du CV

« A quoi sert le curriculum vitae ? Quelles sont ses
fonctions ?

* Quelles sont les attentes du recruteur ?

« L'impact des nouvelles technologies.

« Les différentes formes de CV. Identifier la forme
adéquate.

« Le cadre légal : les informations indispensables et
celles que l'on peut passer sous silence.

« Quelles sont les conséquences du mensonge ?
Travaux pratiques Présentation de CV. Echanges avec
les participants sur leurs expériences.

22 Savoir construire un CV

« Quelles sont les informations que l'on peut indiquer ?
« Les formats : chronologique, fonctionnel/thématique,
mixte.

« Les rubriques, la structure.

« Le titre : l'accroche de votre candidature.

« La taille : un CV ni trop long, ni trop court.

« Le style rédactionnel : concis et synthétique.

 Les couleurs tendances.

« Doit-on utiliser les verbes conjugués ?

Travaux pratiques Rédaction de CV. Présentation de
différents modéles.

22 Rédiger un CV personnalisé

« Les informations a mentionner dans un CV.

« Identifier et mettre en avant ses compétences,
connaissances et réussites.

» Mettre en avant son projet professionnel.

« Attirer l'attention du recruteur.

« Les information a inserrer dans le CV: une
photographie, l'état civil

« Valoriser les formations. Eviter les événements qui
datent.

Travaux pratiques Travail sur son CV en fonction de la
situation personnelle des participants.

2> Actualiser un CV existant

« Actualiser régulierement son CV.

* Modifier les expériences en fonction de leur degré
d'actualité.

» Adapter la forme en fonction des tendances.

« Tenir compte des besoins du marché.

* Améliorer les mots clés.

» Mettre en avant les réussites en fonction du poste visé.
« Modifier régulierement son CV pour remonter dans les
pages résultats.

* Respecter les codes couleurs.

Travaux pratiques Travail d'actualisation d'un CV.

2> Gérer les particularités

* Le CVd'un jeune diplomé.

 Le CVinternational.

« Le CV vidéo, plus efficace ?

* Le CV en ligne, bonne ou mauvaise idée ?

Travaux pratiques Présentation de différents types
de CV. Travail sur des CV spécifiques. Echange sur les
expériences des participants.

Y L L

pratique

172

EXxercices
) pratiques
dif

Réf : RMO

Durée: 2jours

6-7 oct./15-16 déc. 2014
7-8 avril/8-9 juin 2015

Paris

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Entrainement a la rédaction d'une lettre
de motivation. Le débriefing est collectif
et donne lieu a des conseils méthodolo-
giques personnalisés.

e personnelle

|ICacCl

) PARTICIPANTS

Personne en recherche d'emploi ayant a
répondre a une offre d'emploi.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

(o3

Rédiger une lettre de motivation
pour offre d'emploi ou candidature spontanée

2> Présenter la lettre de motivation

« Comprendre a quoi sert la lettre de motivation dans un
dossier de candidature.

« Appréhender les attentes du recruteur.

« Personnaliser le courrier.

« Adapter son discours en fonction de l'entreprise : TPE,
PME, grand groupe.

Travaux pratiques Echange sur les objectifs d'une lettre
de motivation et les attentes des recruteurs.

2> Respecter les régles de Ia lettre de motivation
« Rédiger la lettre : méthodologie.

« Les plans possibles : pourquoi vous m'intéressez, ce
que je peux vous apporter, ce que nous pouvons faire
ensemble.

« La forme et la longueur.

« L'introduction : ciseler votre "attaque”.

« Une lettre structurée, plaisante et convaincante.
 Le vocabulaire a utiliser.

« Pratiquer un style direct et affirmatif.

Travaux pratiques Exercice d'entrainement a la
rédaction d'une introduction.

2 Connaitre I'entreprise qui recrute

« Effectuer un travail de recherche en amont.

« Se renseigner sur la stratégie, les valeurs, les
meétiers...

« Connaitre l'évolution du marché.

« Personnaliser sa lettre.

« Montrer que vous savez a qui vous écrivez.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Nous savons tous que les recruteurs sont trés sollicités. Raison de plus pour se démarquer par une lettre de
motivation bien rédigée et percutante. Ce stage vous apprendra a structurer votre lettre et a adapter votre
discours au poste proposé et a l'entreprise qui recrute.

» Adapter son discours en fonction de l'entreprise et du
poste.

2> Présenter son expérience

« Savoir identifier ses compétences et ses
connaissances.

« Sélectionner les informations que l'on doit faire figurer.
 Savoir présenter son expérience : la lettre n'est pas
un CV.

« Identifier et formaliser ses savoir-faire, ses
compétences techniques, sa polyvalence et ses qualités.
« Penser a argumenter et pas seulement a se présenter.
» Présenter son projet et ses objectifs professionnels.

« Montrer que l'on est motivé et anticiper l'entretien
d'embauche.

Travaux pratiques Entrainement a la rédaction d'une
lettre de motivation.

22 Envoyer une candidature spontanée

» Regle d'or : personnaliser la lettre.

« Pertinence d'une candidature spontanée.

» Chercher des informations sur l'entreprise, le secteur,
le marché, l'organisation.

« Vérifier le nom et la fonction du destinataire par un
appel téléphonique préalable.

« Comment relancer.

« Obtenir un rendez-vous.

 Envoyer par courrier postal ou par courriel.
Travaux pratiques Entrainement a la rédaction d'une
candidature spontanée.



Préparer et réussir son entretien d'embauche

Cette formation vous apprendra a présenter au mieux votre parcours professionnel grace a différentes
simulations d'entretiens. Elle vous permettra d'étre plus a l'aise dans les échanges avec votre interlocuteur et de
renforcer ainsi la confiance que vous avez en vous.

2) Préparer son entretien : Avant

« Se renseigner sur le recruteur : fiche d'identité de
l'entreprise et chiffres clés.

« Préparer sa présentation.

« Elaborer les questions que l'on souhaite poser a la fin
de l'entretien.

» Réfléchir a sa tenue vestimentaire pour l'entretien.

« Calculer la durée du trajet et litinéraire.

« Se préparer mentalement : ancrage et visualisation.
 Préparer des arguments pour convaincre l'employeur.
Travaux pratiques Exercices sur la préparation de
l'entretien. Expérimenter ['ancrage et la visualisation.

2> Réussir I'entretien d'embauche : Pendant
 Saluer son interlocuteur avec assurance et assertivité.
» Adopter une attitude professionnelle.

 Expliquer son objectif professionnel.

« Structurer la présentation de son parcours
professionnel grace a la technique de l'entonnoir.

« Etre "vrai" et sincére sans trop en faire.

» Savoir démontrer que ses qualités/compétences sont
en adéquation avec le poste a pourvoir.

e L'importance du verbal et du non-verbal.

» Savoir se positionner en entretiens collectifs.
Travaux pratiques Mises en situation d'entretien
d'embauche filmées.

22 Maitriser I'échange avec le recruteur : Pendant
« Comprendre la posture du recruteur.

 Savoir donner une bonne premiére impression.

« Connaitre les différentes attitudes du recruteur
pendant l'entretien.

« Anticiper les questions les plus fréquentes ety
répondre avec pertinence.

« Pouvoir argumenter sur ses connaissances,
compétences et expériences.

« Savoir répondre a la question sur les qualités et les
défauts.

 Conclure l'entretien en laissant une bonne impression.
Travaux pratiques Mise en situation filmée sur la
séquence de questions/réponses.

2 Anticiper et gérer les étapes qui suivent
I'entretien : Aprés

« Les remerciements apres l'entretien.

« Les objectifs du message de remerciement.

» Gérer les relances : comment, quand, a quelle
fréquence ?

 La forme et le fond du message de remerciement.
Travaux pratiques Exercice de rédaction d'un mail de
remerciement aprées un entretien.

EXercices
) pratiques
dif

pratique

Réf: UCH

Durée: 2jours

Paris 6-7 oct./15-16 déc. 2014
7-8 avril/8-9 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Simulations d'entretiens d'embauches

filmées suivis de débriefing personna-
lisés. Travail sur le verbal et la posture.

3} PARTICIPANTS

Toute personne en phase de recher-
che d'emploi, qui souhaite s'entrainer a
l'exercice de l'entretien d'embauche.

Aucune connaissance particuliére.

Y L L L L L L L L L
Chercher un emploi avec son réseau

Ce stage pratique vous permettra d'identifier ce que votre réseau peut vous apporter dans votre recherche
d'emploi. Il vous montrera comment prendre contact avec vos relations, poursuivre vos démarches et trouver de

nouvelles pistes pour renforcer votre réseau.

22 Connaitre le fonctionnement d'un réseau

« Savoir identifier son réseau : quelles sont les
personnes qui constituent mon réseau ?

« Identifier le réseau personnel et professionnel.

« Définir une stratégie de réseautage pour la recherche
d'emploi.

« Favoriser les occasions de rencontres.

« Particularités des réseaux sociaux.

« La théorie des 6 degrés de séparation.

» Une efficacité statistiquement prouvée.

Travaux pratiques Exercices sur la méthode permettant
de constituer la liste de son réseau.

2> Utiliser les aides que son réseau peut apporter
« Les différents types d'aides dans ma recherche
d'emploi.

* Notion de liens forts et de liens faibles.

« Cibler les bons contacts.

« Préparer les entretiens réseau : quelles sont les
informations que je souhaite obtenir ?

« Inversement, que pouvez-vous apporter a votre
réseau ?

« La notion d'échange gagnant/gagnant.

* Les qualités d'un bon réseau.

Travaux pratiques Travail sur la réalisation d'un
planning des actions a mettre en place.

2> Prendre contact avec ses relations

« Activer et prendre contact avec son réseau.

* Le déroulement d'un entretien réseau.

« Savoir élargir son réseau : les contacts de mes
contacts.

« Comment suivre et réactiver mes démarches ?

« Optimiser mon action de réseautage.

« Planifier les actions de réseautage a court et moyen
terme.

» L'entretien réseau : une vraie démarche de journaliste.
« Prévoir un budget pour les diverses actions de
réseautage.

Travaux pratiques Entrainement a la prise de contact et
l'entretien réseau.

2> Entretenir son réseau

« La dimension psychologique : l'état d'esprit réseau.

« Cultiver cet esprit réseau.

* La dimension méthodique du réseau : la démarche
réseau.

» Gagner en confiance en soi.

« Savoir étoffer son carnet d'adresses régulierement.

» Apprendre a roder son discours.

« Faire profiter ses contacts et ses interlocuteurs de son
expérience.

 Entretenir ses contacts aussi sur les réseaux sociaux
tels que LinkedIn et Viadeo.

Travaux pratiques Manipulation de l'outil informatique
pour surfer sur les réseaux sociaux LinkedIn et Viadeo.

www.orsys.fr

EXercices
pratiques

pratique
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Réf: LOR
Durée: 1jour
Paris 5déc. 2014
20 mars/19 juin 2015
Prix : 840 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Cet atelier vous permettra de réfléchir a
la notion de réseau. Vous pourrez consti-
tuer la liste de votre réseau.

)} PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant activer son
réseau dans un cadre professionnel.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

e personnelle

ICacCl

U



Bien s'adapter au changement

Permettre aux collaborateurs, aux cadres, aux managers d'une entreprise d'aborder plus facilement les
changements auxquels ils sont régulierement confrontés, en comprenant leurs résistances et en apprenant a les
transformer en leviers de progreés et d'efficacité.

EXercices
d if pratiques

Réf : BAN
Durée: 2jours
Paris 20-21 oct./24-25 nov. 2014

15-16 déc. 2014
12-13 janv./16-17 fév. 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Autodiagnostic, mises en situation com-

portementales, exercices de réflexion
individuelle et collective.

)} PARTICIPANTS

Tous collaborateurs confrontés a un
changement et souhaitant développer
leurs capacités d'adaptabilité.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2 Identifier les causes du changement

« Définir le changement dans l'entreprise et l'impact sur
l'activité.

« Les facteurs suscitant un changement : technologie,
stratégie, culture...

« Les degrés de changement : le réglage, la réforme, la
restructuration, la refondation.

Travaux pratiques Reflexion individuelle sur les causes
du changement dans son entreprise.

2> Comprendre les impacts du changement sur
I'efficacité professionnelle

* Le changement : volontaire ou subi.

« Les représentations du changement : entre volonté,
résistance et acceptation.

« Le stress inhérent a tout changement.

* Les comportements possibles.

« Les facteurs de résistances au changement.
Travaux pratiques Pointer ses expériences de
changement et leurs impacts.

2> Connaitre les étapes de I'adaptation au
changement

* Les étapes du changement.

« Etablir les colts et les bénéfices du changement.

« Utiliser le changement comme facteur de progres.
 Les conséquences d'une inadaptation.

« La courbe du deuil : savoir faire le deuil du passé.
Exercices Autodiagnostic : identification de son
cheminement personnel dans les étapes du changement.

2> Lever les obstacles a I'adaptation au changement
« Identifier et vaincre les freins cognitifs et
comportementaux qui empéchent l'adaptation.
 Apprendre le lacher-prise.

» Passer de la routine a la remise en question
constructive. Faire preuve d'audace et stimuler sa
créativité.

« S'accorder des droits a l'erreur, a douter, a ne pas tout
controler.

 Traduire ses pensées et ses émotions en
comportements.

« Passer des perceptions inadaptées a des perceptions
réalistes.

« Développer des pensées spontanées. Connaitre les
principales distorsions cognitives.

* La grille de confrontation des croyances.

Exercices Analyser et rationaliser ses pensées et
croyances limitantes face aux changements.

2> Concrétiser I'adaptation au changement

« Se motiver a l'adaptation : anticiper les récompenses.
« Se fixer des défis et objectifs de progres.

 Se procurer les ressources nécessaires a l'adaptation.
« Se fixer des délais d'évolution.

« Evaluer ses résultats.

Exercices Elaboration d'un plan d'action individuel
détaillé pour développer son adaptabilité.

Y L L
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EXercices
pratiques

Réf : BPE

Durée: 2jours

Paris 23-24 oct./18-19 déc. 2014
2-3 avril 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Identification et réflexion autour de votre
progression professionnelle et des res-
sources a mettre en ceuvre pour y par-
venir.

e personnelle

) PARTICIPANTS

Collaborateurs en poste ou souhaitant
donner une nouvelle évolution a leur vie
professionnelle.

icaci

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

(o3

2> Bien se situer professionnellement

« Identifier les différents axes de progression.

« Comprendre ce qu'est une opportunité professionnelle.
« Cerner la notion de santé émotionnelle au travail.

« Voir en tout changement un facteur de progrés.

2> Savoir identifier et utiliser ses ressources

« Connaitre ses points d'appuis et les utiliser comme
ressources internes.

« S'appuyer sur ses "compétences transversales”.

« Transformer ses points faibles en levier de progrés.

« Traquer et combattre efficacement "l'ennemi intime".

« Identifier et utiliser les ressources externes a l'individu.
Travaux pratiques Autodiagnostic : identifier vos points
d‘'appuis. Utiliser le recadrage.

2 Savoir préparer son avenir afin d'étre prét a saisir
les opportunités

« Comprendre la nécessité d'un plan de développement.
« Raisonner en termes de "projet".

« |dentifier et calibrer son plan d'action.

« Découvrir sa propre "écologie”.

Travaux pratiques Exercice de réflexion individuelle :
établir votre projet de développement professionnel et
définir votre propre écologie.

2> Savoir s'affirmer dans I'entreprise

« Eviter les frustrations en apprenant a dire "non".

« Savoir faire part de ses émotions négatives.

« Se faire entendre sans agressivité et avec assertivité.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Bien se positionner en entreprise pour évoluer

Ce stage vous permettra de créer et saisir des opportunités professionnelles. Grace a une démarche guidée,
vous identifierez vos ressources et apprendrez a les mettre en ceuvre pour évoluer. Vous travaillerez a
l'amélioration de votre image professionnelle et établirez le plan d'action de votre développement.

« Se positionner dans la perspective de son plan
d'évolution. Créer la confiance.

Travaux pratiques Exercices filmés et mises en
situation pour apprendre a s'affirmer en entreprise.
Débriefing collectif sur les comportements mis en ceuvre.

2> Savoir développer son réseau interne et externe
« Etre et rester crédible a son poste actuel pour évoluer.
» Créer et développer une relation positive.

« Construire et alimenter efficacement son réseau.

» Comprendre et utiliser les différents canaux de
communication interpersonnelle.

« Identifier sa propre valeur ajoutée.

» Réussir en mobilisant son réseau.

Travaux pratiques Réflexion sur ['utilisation de son
réseau interne pour contribuer a son évolution.

2> Entrer en action pour évoluer dans I'entreprise
« Mettre en ceuvre un plan d'action.

« Utiliser une technique pour planifier son action.

« Se fixer des objectifs SMART.

« Savoir ce que l'on peut attendre du coaching
professionnel pour réussir.

* Apprendre a limiter les effets néfastes du stress.
Travaux pratiques Mise en place d'un plan d'action
destiné a accélérer son évolution professionnelle.



Réaliser un diagnostic de vos compétences et potentiels

pratique

Cette formation vous montrera comment faire un point complet sur vos compétences et construire votre projet
professionnel d'une maniére concréte, efficace et dynamique.

2> La démarche compétences

« Connaitre les différentes compétences.

« Cerner tous les enjeux de la démarche compétence.
« Appréhender les différents outils de gestion des
compétences.

« Faire le lien avec les différents métiers.

« Identifier les compétences techniques et
comportementales d'un métier.

« Faire la différence entre la compétence et le potentiel.
Travaux pratiques Elaborer un outil de gestion de
projet sur les enjeux de la démarche compétences.

2> Focus sur ses propres compétences

» Réaliser l'état des lieux sur l'ensemble de ses
compétences.

« Connaitre ses compétences transférables.

« Distinguer ses compétences préférées.

» Détecter ses compétences a développer.

« Définir un projet professionnel, avoir une vision de son
avenir professionnel.

« Identifier les compétences nécessaires a la mise en
place de ce projet.

» Rechercher les informations manquantes : veille,
réseau...

Travaux pratiques Planning prévisionnel des grandes
étapes de développement des compétences.

2 Construire son projet professionnel

« Déterminer les freins au changement, les peurs et les
habitudes.

« Préserver l'équilibre entre vie personnelle et
professionnelle.

« Se préparer au changement.

« Prendre en compte le réle de son entourage dans cette
démarche.

« Définir tous ses atouts.

* Rechercher le plaisir dans le travail.

» Connaitre la démarche VAE.

* Les leviers de la formation professionnelle.

Travaux pratiques A quoi peut ressembler mon projet
professionnel ?

22 Lancer son projet professionnel

« Expliquer son projet en interne.

« Communiquer sur son projet en général.

« Repérer les professionnels qui peuvent accompagner
ce projet.

« Etre force de proposition, proposer plutét que
demander.

« Préparer son bilan d'étape professionnel ou son
entretien de mobilité, les arguments.

« Savoir quelle communication adopter.

« S'intégrer a une nouvelle équipe.

« Renforcer et développer ses compétences.
Travaux pratiques Jeu de réle sur l'entretien de
mobilité. Débriefing en groupe.

Exercices
@ pratiques
Réf: BIP
Durée: 2jours
Paris 12-13 nov. 2014
19-20 janv./9-10 mars 2015
11-12 mai 2015
Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Etudes de cas, bilan des compétences ac-

tuelles et de celles qui sont a développer
dans le cadre d'un projet professionnel.

1)) PARTICIPANTS

Salariés désireux de faire un point sur
leurs compétences, seniors souhaitant
anticiper leur seconde partie de carriére,
collaborateur des Ressources Humaines,
tuteurs amenés a gérer les compétences.

Aucune connaissance particuliére.
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Préparer son projet VAE

La Validation des Acquis par 'Expérience (VAE) permet de faire reconnaitre ses compétences, de les valoriser et
de sécuriser son évolution professionnelle. Trés concret et basé sur de nombreux exercices, ce stage permet de

se préparer et de se donner les moyens de réussir sa VAE.

2> La démarche VAE

« Les conditions d'acces et le financement de la
démarche.

» La VAE dans les réformes de la formation
professionnelle, dans le cadre du DIF, du CIF et du plan
de formation.

« L'intérét de la démarche pour l'entreprise et le salarié.

2> Faire le choix d'un dipléme et identifier les
acteurs

« Trouver le bon diplome, titre ou certificat professionnel
visé.

« Les certifications accessibles et les critéres de
recevabilité.

 Que faire en cas de rejet ?

« Le role des différents acteurs : les Points Relais
Conseil, l'organisme certificateur, le jury de validation.
Travaux pratiques Trouver une méthode efficace pour
faire le bon choix.

2> Maintenir sa motivation

« Définir son projet professionnel et évaluer sa
faisabilité.

» Déterminer ses motivations.

« Intégrer les contraintes de la démarche.

» Comprendre les attentes du jury.

e Lesregles dor.

2> Analyser son parcours professionnel

« Décrire ses activités : professionnelles, autres.

« Les différents types de compétences.

« Les compétences et 'employabilité.

Travaux pratiques Lister et détailler les missions.

2> Les différentes étapes de la conduite du projet
« La demande aupres de l'organisme valideur.

* Le dépdt de dossier : livret 1.

 La préparation de 'évaluation : livret 2.

» L'examen du dossier et l'évaluation de l'expérience.
« La validation totale, partielle ou nulle...

Travaux pratiques Livret 2 : réflexion personnelle et
rédaction.

2> La préparer et constituer son dossier

* Mode d'emploi du dossier.

« Récapitulatif du parcours, justificatifs, demande de
validation et lettre de motivation.

« Le questionnaire et l'extraprofessionnel.

Travaux pratiques Travail sur un dossier de
recevabilité.

2 Identifier les épreuves de validation a I'oral

« Les différentes épreuves de validation envisageables.
« Présenter son environnement de travail.

« Décrire ses expériences vécues et ses missions.

« Présenter ses compétences.

Travaux pratiques Présenter une mission, un projet,
répondre aux questions du jury.

www.orsys.fr
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Exencices
dif pratiques

Réf: VAE
Durée: 2jours
Paris 24-25nov. 2014

29-30 janv./5-6 mars 2015
5-6 mai 2015

1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

)} EXERCICES

Mises en situation réalistes et confron-
tation de pratiques, acquisition de tech-
niques directement utilisables sur le
terrain.

e personnelle

3} PARTICIPANTS

Cette formation s'adresse a toute per-
sonne qui s'interroge sur la nécessité de
faire une VAE mais aussi a tous ceux qui
souhaitent préparer une VAE.

icaci

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

U



Préparer et réussir sa mobilité interne

Permettre a chaque participant de faire le point sur ses compétences en toute confidentialité. Identifier ses
réelles motivations. Connaitre ses forces motrices et ses craintes face au changement. Se projeter dans l'avenir
en définissant un projet professionnel "réalisable”.

EXercices
dif pratiques

Réf : Mol
Durée: 2jours
Paris 20-21 oct./1-2 déc. 2014

26-27 fév./9-10 avril 2015
18-19 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Etudes de cas. Travaux pratiques de

rédaction d'une compétence décli-
née. Chaque participant détermine les
grandes rubriques de son référentiel.

)} PARTICIPANTS

Tout salarié qui souhaite faire le point sur
ses compétences.

| 1) PREREQUIS |

Etre en situation de changement profes-
sionnel.

2) Se préparer a changer de poste, de profession
« Se mettre dans une dynamique de changement.

« Connaitre ses forces motrices et ses freins.

« Pourquoi et comment changer ?

« Evaluer ses intéréts et ses sacrifices au changement.
« Se doter de techniques et de grilles pour mieux
appréhender le changement.

Exercices Autodiagnostic.

22 Mieux connaitre ses compétences

« Faire le point sur ses réalisations professionnelles et
extraprofessionnelles. Lister chaque compétence.

« Comprendre les taches qui vous motivent et dessiner le
poste qui vous convient le mieux.

« Identifier les connaissances nécessaires, les savoir-
faire a maitriser et les qualités relationnelles.

« Mesurer les écarts et proposer un plan d'actions.
Exercices Elaborer son portefeuille compétences et
motivations. Mesurer les écarts.

2> Faire sa veille métier

« Savoir repérer les métiers qui vous attirent.

« Prendre connaissance des métiers de demain.

« Identifier les compétences requises pour réaliser son
projet.

Etude de cas Réaliser une veille métier en sous-
groupes.

2 Définir sa future fonction

« Dessiner son projet professionnel.

« Combler les écarts entre les compétences requises et
les compétences actuelles.

 Décider des actions de formation indispensables.

« Se doter d'objectifs pour la période d'intégration et les
valider avec sa direction.

Exercices Elaboration de son projet professionnel et
planning prévisionnel.

2> Présenter son projet professionnel et réussir ses
entretiens de mobilité

* Préparer son entretien de mobilité.

« Connaitre les étapes d'un entretien de mobilité.

« Savoir "vendre" son projet professionnel en interne.
 Adopter les bons comportements.

« S'intégrer dans une nouvelle équipe.

Exercices Entrainement a la présentation de son projet
professionnel. Tour de table et debrief du consultant-coach.

2> Plan Personnel d'Action de Progrés

« Autoanalyse/diagnostic de chaque participant.

« Mise en évidence de vos talents personnels et de vos
points de progres.

« Plan de développement personnel incluant : objectifs,
étapes, délais, acteurs impliqués, obstacles, résultats
attendus.

Y L L
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Réf: POR
Durée: 2jours
Paris 6-7 oct./15-16 déc. 2014

12-13 mars/18-19 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Séquences de découverte, partages d'ex-
périence, cas pratiques, mises en situa-
tion filmées et débriefées.

e personnelle

) PARTICIPANTS

Toute personne amenée a présenter son
parcours professionnel, a passer un en-
tretien de recrutement.

icaci

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

(o3

2> Se préparer a I'entretien de recrutement

* Mener une démarche récurrente de veille métier et
marché.

« Revoir son CV dans la perspective de l'entretien.

« Clarifier ses points forts au regard du poste a pourvoir.
« Se projeter en situation de réussite grace a la
visualisation positive.

« Préparer sa présentation vestimentaire et
comportementale.

« Appliquer les techniques de préparation mentale
efficace.

Exercices Identification et organisation des rubriques
du CV. Exercices de mise en application pratique des
techniques de préparation mentale.

2> S'entrainer a la situation d'entretien (étape 1)

« Soigner son arrivée dans l'entreprise et l'entrée en
relation avec le recruteur.

« Développer une posture d'écoute pour répondre aux
attentes du recruteur.

« Montrer sa motivation et son enthousiasme : équilibre
entre sérieux et spontanéité.

« Dérouler le fil de son parcours professionnel avec
clarté et efficacité.

» Présenter les transitions entre chaque étape de son
parcours.

« Mettre en avant ses compétences pour le poste.

« Valoriser ses réussites en décrivant les conditions et
les enjeux.

« Analyser ses échecs avec recul, humilité et pertinence.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Présenter son parcours professionnel a I'oral

Ce stage vous permettra de bien vous préparer a la situation d'entretien : présentation, cohérence du parcours
personnel, anticipation des questions, connaissance de l'entreprise, du contexte et du poste proposé. Vous
apprendrez par ailleurs a maitriser les étapes d'un entretien de recrutement pour mieux anticiper.

Exercices Simulations individuelles avec vidéo et a partir
de CV fictifs. Débriefing collectif.

2) Optimiser sa gestion du trac

« Travailler les méthodes simples de gestion du trac.

« Travailler ses attitudes, sa voix, son émotivité pour
gagner en aisance.

» Maitriser les techniques d'écoute active et de
reformulation.

 Préparer les questions potentiellement pieges.

« |dentifier ses points faibles et apprendre a les
maitriser.

« Distinguer ses points forts pour en tirer parti et gagner
en confiance.

Exercices Exercices collectifs de postures et attitudes.
Coaching vocal. Exercices individuels de reformulation.

2> S'entrainer a la situation d'entretien (étape 2)

« Répondre aux questions du recruteur avec assertivité.
« Aborder sereinement les questions sensibles.

« Faire partager ses passions et intéréts.

« Finir sur une bonne note.

 Suivre le parcours de sa candidature en manifestant
de lintérét.

» Apprendre a capitaliser sur la rencontre méme en cas
d'échec.

Exercices Recherche de conclusion a l'entretien. Mises
en situations et débriefing collectif.



S'informer et préparer sa retraite

pratique

Comprendre les régimes de retraites et les différentes pensions. Etablir une reconstitution de carriere. Réfléchir
a la fiscalité. Apprendre a établir de nouveaux liens avec l'entreprise, en famille, réfléchir a de nouvelles regles
de vie, construire des projets d'activités, prévoir d'entretenir sa santé et sa mémaoire.

2) Connaitre ses droits et calculer ses revenus 2> Agir pour construire sa retraite active

« Comprendre la problématique des retraites, les « Concevoir un projet a3 moyen et long terme.

réformes et l'actualité des retraites. « Réaliser un bilan de ses qualités et centres d'intérét.

« Constituer son dossier de reconstitution de carriére. « Trouver de nouvelles activités pour rebondir.

S'informer sur ses droits.  Effectuer des choix d'activités pour soi.

« Appréhender les différentes pensions de retraite, « Préparer et anticiper ses projets.

retraite de base, retraite complémentaire et » Posséder les adresses utiles : facultés, associations,

surcomplémentaire. fédérations de sport, activités culturelles et de loisirs.

» Gérer ses revenus, son patrimoine, anticiper la Travaux pratiques Réalisation d'un test individuel -

transmission, les donations, la fiscalité. : suis-je prét pour cette nouvelle vie ? Débriefing et @

Exercices Calculs de pensions. Calculs de transmission échanges.
de patrimoine (préparée ou non anticipée).

2> Optimiser son capital santé Réf: PRT

2> Faire face aux changements dus au passage a la « Entretenir et dynamiser sa mémoire. Durée: 2 jours
retraite « Avoir une alimentation saine et équilibrée. N
« Le lien avec l'entreprise : créer des relations positives e Préserver son sommeil. Paris 24-2? nov. 2014 .

5-6 fév./23-24 avril 2014
avec son successeur, participer a la mémoire de « Gérer le stress et ses conséquences. 18-19 juin 2015
l'entreprise. « Utiliser le suivi médical. —
« Repérer les changements, les accepter et les positiver. ¢ Se construire une vie équilibrée et sereine. Groupe 1 19-20 mars/11-12 juin 2015
« Réapprendre a vivre a deux et faire face aux Groupe 2 26-27 mars/4-5 juin 2015
sollicitations familiales : parents agés, enfants, petits- Prix : 1320 € HT (prix 2014)
enfants. Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545
» Mettre en place de nouvelles regles de vie.
« Savoir se préserver du temps pour soi.
« Vivre positivement la période de transition a la Toute personne proche de la cessation
découverte de ses nouvelles regles de vie. d'activité professionnelle.

« Réfléchir aux risques de la retraite (isolement,
dépression, sédentarité...) et s'en prémunir.

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.
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Point de vue

e e o > Je voudrais bien mais je n’ai pas le temps !
Quelques trucs et astuces ...
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« Situ connaissais le Temps aussi bien que moi [...], tu ne parlerais pas de le
perdre. Le Temps est un étre vivant. » Lewis Carroll

Voici quelques problématiques fréquentes et des solutions simples et efficaces a mettre en
ceuvre :

La gestion des interruptions

Il est important de ne pas se laisser interrompre facilement ; en effet il faut plus de temps
pour effectuer une tache si on la fait en plusieurs temps que si on la fait en une fois : on estime
que la déperdition de temps peut aller jusqu'a 30% quand on est interrompu ; le cerveau a
besoin de temps pour changer de sujet, dans un sens, puis dans l'autre lorsque l'on revient a
la tache originelle. Toutefois, varier les activités est stimulant et planifier son agenda de fagon a ne pas le rendre
monotone est essentiel. Ainsi, il est conseillé de ne pas regrouper toutes les taches « rébarbatives » en méme
temps ; il est utile aussi de respecter ses biorythmes....

Anne-Marie Derouault

Anne-Marie Derouault, consultante, coach et formatrice Orsys, a travaillé durant plusieurs années a des
postes clés de la communication et du management en entreprise. Elle est aujourd’hui spécialisée dans le
développement personnel et le leadership.
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Etre senior en entreprise

Cette formation vous permettra de redéfinir vos priorités professionnelles et personnelles en vue de valoriser
et de transmettre votre expérience. Vous serez ainsi prét a organiser votre départ en optimisant cette période de

transition.

EXencices
) pratiques
dif

Réf: NOE
Durée: 2 jours
Paris 15-16 déc. 2014
2-3 avril/1-2 juin 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Pédagogie active et participative

exemples concrets, démonstration et
partage d'expérience, jeux de rdle, quiz.

) PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant donner un
second souffle a sa carriére.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2> Prendre conscience de ses atouts et les valoriser
« Identifier ses ressources personnelles : expertise,
compétences, réseaux.

« Combattre ses doutes et ses croyances sur les seniors.
« Réfléchir a l'évolution de ses motivations et de ses
valeurs liées au travail.

« Batir une stratégie de marketing personnel :
développer sa visibilité.

« Faire le point sur ses activités actuelles et futures.
Travaux pratiques Grilles d'analyse de ses ressources
personnelles, motivations et valeurs au travail. Identifier
ses besoins et définir ses projets.

2> Coopérer en bonne intelligence avec les autres
générations

« Comprendre les comportements des différentes
générations : Y, X, senior.

« Etablir les bases de relations harmonieuses avec les
trois générations.

« Savoir communiquer et coopérer quelle que soit la
génération.

Travaux pratiques Réflexion collective autour des
attentes et besoins des différentes générations.

2> Optimiser son énergie et gagner en harmonie
« Connaitre ses sources d'énergie et les facteurs
atténuant sa vitalité.

« Soigner son capital intellectuel : concentration,
mémorisation.

» Gérer son capital santé : alimentation, activités
culturelles et sportives.

« Structurer son temps : optimiser son organisation
personnelle.

Travaux pratiques Test sur ses sources d'énergie et sur
ses pratiques en matiére d'hygiene de vie.

2> Pratiquer le knowledge management et
transmettre son expérience

« Connaitre les différentes fagons de transmettre son
savoir.

* Recenser le réle et les missions des différents acteurs :
formateurs, tuteurs, coachs, mentors.

« Structurer le savoir a transmettre : le parcours et les
méthodes pédagogiques.

» S'approprier les outils du management collaboratif.
Travaux pratiques En groupe, chaque participant
transmet un savoir-faire personnel.

2) Etre acteur de son départ éventuel

 Anticiper son départ et préparer un plan d'actions :
étapes, objectifs.

 Gérer la transition : tourner la page, identifier ses
ressorts et ses résistances au changement.

* Prendre un nouveau départ vers un nouvel équilibre :
relations, activités.

Travaux pratiques Définir son projet personnel et
construire son plan d'actions.

Y L L

Seniors, I'essentiel avant la cessation d'activité

Une journée pour faire le point sur l'actualité des retraites. Régimes, pensions, calcul des montants, informations

Exercices
pratiques

Réf: SNI

Durée: 1jour

6 oct./15 déc. 2014
7 avril/29 juin 2015

Paris

Prix: 970 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Toute personne proche de la cessation
d'activité professionnelle.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

22 Connaitre les nouveaux droits des salariés en
matiére de retraite

« La problématique des retraites, les réformes et
l'actualité des retraites, les perspectives d'évolution.
« S'informer sur ses droits.

« Les différentes modalités de départ.

« Gérer ses revenus, son patrimoine, anticiper la
transmission, les donations, la fiscalité.

« La protection de la famille.

2 Comprendre le systéme de calcul de retraite de
base

« Le fonctionnement du régime de retraite de base.

» Comprendre les bases du calcul (taux plein, taux réduit,
durée d'assurance).

« Les limites des versements (pensions minimale et
maximale).

« Connaitre les différentes variantes au calcul de base
(majorations de la durée d'assurance, majorations
spécifiques...).

2> Appréhender le régime des caisses
complémentaires

« Les retraites complémentaires, surcomplémentaires
(ARCCO, AGIRC...).

« Comprendre les principes de calcul.

« Obtenir sa retraite complémentaire sans minoration.
* Les majorations de l'allocation.

Exercices Calculs de pensions. Calculs de transmission
de patrimoine (préparée ou non anticipée).

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

sur les régimes complémentaires et role des GPPS. Reconstitution du dossier de carriére. Calcul de l'Estimation
Indicative Globale (EIG), établissement du Relevé Individuel de Situation (RIS).

2> S'orienter dans les démarches administratives
« Etablir son dossier de reconstitution de carriere.

* Les aspects pratiques, les démarches a accomplir.

« Qu'est-ce que le RIS et 'EIG ? Quand et comment les
recevoir ?

« Services et prestations proposés par les GPPS
(groupes paritaires de protection sociale).

Exercices Echanges/discussion sur les situations
particulieres.



développement

de son Potentiel

Exprimer pleinement sa personnalité en respectant celle des autres,

avoir confiance en soi et s'estimer, gérer positivement son stress

et ses émotions sont autant de facteurs qui influent sur Ia qualité
de votre vie professionnelle, votre créativité et vos performances.

Fruits d'une longue expérience en ce domaine, les cours Orsys vous

aideront a développer vos potentiels et a vous épanouir dans votre

environnement professionnel.

I Etre acteur de son développement G
2j-ADD-p.161

'@ Assertivité : oser s'affirmer - Niveau1 (&
2j-AS0-p.180

Assertivité : renforcer la confiance en soi - Niveau 2
2j-ASP-p.181

I Estime de soi G
2j-ESO-p.181

¢ Développer son charisme et sa confiance en soi,
'@ atelier théatre
2j-THP-p.182

I Développer sa voix pour mieux s'affirmer Nouveau
2j-VOR-p.203

Développer son aisance professionnelle G
2j-AlS-p.186

Développer votre flexibilité comportementale G
2j-FLE-p.186

Mieux utiliser vos ressources internes
2j-URI-p.187

Définir et atteindre un objectif
2j-BJE-p.187

Prendre une décision et savoir la vendre
2j-DEI-p.161

Optimiser son énergie pour gagner
en sérénité et efficacité
2j-ENE-p.188
I S'épanouir au travail
2j-RTR-p.188
Ecoute active pour mieux communiquer 0
2j-EQU-p.193

Développer des relations non hiérarchiques
constructives
2j-DHC - p.196

Bien s'adapter au changement
2j-BAN-p.174

@

@I Gérer son stress, niveaul (F]
2j-GST-p.183

I Gérer son stress, niveau 2 G
2j-GTS-p.183

Techniques corporelles et énergétiques
pour prévenir et gérer le stress
2j-TOE - cf@®

@I Maitriser ses émotions pour étre plus efficace G
2j-TOI-p.184
'EI Savoir lacher prise et prendre du recul G
2j-LAC-p.184
I Réactiver sa motivation dans les périodes difficiles
2j-RMI-p.185
I Préserver son capital santé en milieu professionnel
2j-CAS-p.185

I Gérer son trac dans la prise de parole
2j-ERA-p.202

I Développer votre créativité
2j-CRA-p.189

I Optimiser sa capacité a résoudre les problémes (F)
2j-RPR-p.189
'QI Carte mentale, les fondamentaux
3j-MIP-p.190
I Carte mentale, niveau avancé
2j-MMA-p.190
I Dynamiser les réunions avec la carte mentale
2j- MMT - cf@
I Savoir improviser
2j-IR0-p.206

I Stimuler votre créativité a I'écrit
2j-STl-cf@




Assertivité : oser s'affirmer - Niveaul |

LEARNING

Apprendre a développer estime et confiance en soi pour s'affirmer (étre "assertif") dans des relations
harmonieuses, sans empiéter sur le Territoire de l'autre. Analyser ses comportements instinctifs,
gérer les critiques, appréhender les conflits par l'analyse transactionnelle et savoir dire non (méthode

DESC).

Exercices n
pratiques »

Réf: ASO
Durée: 2jours
180 Paris 29-30 oct./20-21 nov. 2014

18-19 déc. 2014
22-23 janv./26-27 fév. 2015

16-17 oct./4-5 déc. 2014
19-20 mars/18-19 juin 2015

Groupe 1

Groupe 2 4-5déc. 2014
12-13 mars/11-12 juin 2015

Groupe 3 27-28 nov. 2014
8-9 janv./5-6 mars 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Autodiagnostics, tests. Mises en situation
active. Jeux de roles. Echange d'expé-
rience. Débrief personnalisé.

) PARTICIPANTS

Toute personne désireuse de développer
l'affirmation de soi dans sa communica-
tion.

1)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliere.

M) pour aller plus loin }))

Asservité : renforcer la confiance en
soi - Niveau 2 p. 181

Développer son charisme et sa
confiance en soi, atelier théatre

p. 182

Maitriser ses émotions pour étre plus
efficace p. 184

développement de son potentiel

« Définition de l'assertivité : affirmation de soi et des
opinions dans le respect de celles de ses interlocuteurs.
« Manifestations de l'assertivité dans les relations
humaines.

« Enjeux et bénéfices de l'assertivité dans les contextes
personnels et professionnels.

« Mieux connaitre son style relationnel par
'autodiagnostic d'assertivité : qualités, défauts,
réussites, échecs...

« Mieux appréhender son ressenti par rapport a sa
propre image : image percue et image projetée.

« Comprendre ses zones de confort, de risque et de
panique.

Travaux pratiques Autodiagnostic relationnel et
identification de ses propres freins a l'affirmation de soi.
Auto-analyse et débriefing collectif.

 La passivité ou comment fuir la situation
(comportements caractéristiques, justifications et
conséquences).

« L'agressivité ou comment passer en force
(manifestations et conséquences sur soi et sur les
autres).

« La manipulation ou comment ne pas faire face a

l'autre (comportements caractéristiques, justifications et
conséquences).

« Passer de la passivité, l'agressivité ou la manipulation,
a l'assertivité.

Travaux pratiques Echanges, partage et retours
d'expériences sur les différentes réactions spontanées non-
assertives (tendance a la fuite, agressivité et manipulation).

« Connaitre les " positions de vie " de l'analyse
transactionnelle.

« Se connaitre pour accepter les autres et étre en
harmonie.

« S'affirmer avec respect, et se respecter soi-méme.
Nourrir 'estime de soi.

« Neutraliser l'impact des pensées négatives, les
transformer en pensées positives, apprendre a maitriser
ses émotions.

« Mettre en ceuvre les clés pratiques qui renforcent son
attitude assertive : actions, vocabulaire de l'assertivité...
Travaux pratiques Exercices, mises en situations

et jeux de réles pour renforcer sa confiance en soi et
développer son assertivité.

« Distinguer les faits, les opinions et les sentiments.

« Recevoir les critiques justifiées de maniére distanciée :
reformuler, se focaliser sur les faits...

« Refuser les critiques injustifiées avec fermeté :
appliquer les techniques de l'édredon et du disque rayé.
« Réagir a la critique : la neutraliser, approfondir,
reconnaitre ses erreurs...

« Formuler des critiques constructives sur les actions et
non sur les personnes : méthode D.E.S.C.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Mise en situation Jeux de réles et mises en situation
pour s'entrainer a formuler et recevoir des critiques de
fagon assertive.

« Savoir dire "non " : les bénéfices, les avantages et les
enjeux.

« Formuler un refus clair (grace a la méthode D.E.S.C.).
« Expliquer sans se justifier : donner des explications
légitimes, ne pas s'excuser...

 Proposer, si nécessaire, une solution de rechange :

la négociation et la recherche d'une position "gagnant-
gagnant”.

Mise en situation Mises en situation et jeux de réles
autour du "non ". Entrainement a ['utilisation de la méthode
D.E.S.C.

« Connaitre et comprendre les différents types de
conflits : d'intérét, d'idées, de personnes, de valeurs...

« Savoir se positionner dans une situation de conflit,
adopter la bonne posture.

« Gérer son stress en direct face a l'agression verbale :
définir le stress et le réduire, faire baisser la tension.

« Exprimer son ressenti : la médiatisation des émotions.
« Identifier et lever les zones de blocage : écoute active
et reformulation.

* Remplacer l'escalade par la mise en place de relations
" adulte-adulte " : canaliser l'agressivité de l'autre.
Travaux pratiques Jeux de réles et simulations de
situations conflictuelles. Débriefing collectif.

« Faire un bilan des acquis du stage.

« Identifier ses atouts et axes de progrés.

« Se fixer des objectifs d'amélioration : objectifs
SMMAR.T.

« Définir un plan d'actions et élaborer son planning de
suivi et de réalisation.

Travaux pratiques Etablissement d'un contrat
personnel de succés avec axes de progrés, objectifs a
atteindre, plan d'actions et planning de réalisation.



Assertivité : renforcer la confiance en soi - Niveau 2

pratique

Cette formation s'adresse a toute personne qui maitrise déja les techniques d'affirmation de soi et qui souhaite
les approfondir. Renforcer la confiance en soi et savoir faire face a des situations ou des personnalités difficiles ;
oser affirmer sa valeur ajoutée ; acquérir des outils concrets et individualisés.

2) Etat des lieux sur son assertivité et sa confiance
en soi

« Apports sur la construction de la confiance en soi et de
'affirmation de soi.

« Présentation approfondie des cing dimensions
ressources.

« 1:le rationnel (intellectuel). 2 : l'affectif (relation &
l'autre).

« 3:le social (relation aux autres au travail). 4 : le
physique (ressources corporelles).

» 5:le sens (réalisation de ses valeurs dans le travail).

« |dentification de ses points forts en matiere
d'assertivité et de confiance en soi a partir de ces cing
dimensions.

« Identification de ses axes de progrés a partir de ces
cing dimensions.

« Choix et partage avec le groupe par chaque participant
d'un ou de deux points importants a travailler durant le
stage.

Travaux pratiques Test sur son degré d'assertivité.
Travail en binéme et expression libre de chacun en tour de
table.

2> Mises en situation et études de cas concrets
individualisés

« Approfondissement en grand groupe des cas concrets
individualisés.

« Travail "sur mesure" a partir d'une étude de cas, d'un
jeu de role ou d'un exercice approprié.

« Succession des travaux "sur mesure” pour chaque
stagiaire.

« Apports théoriques complémentaires de l'animateur et
synthése des acquis des participants.

Travaux pratiques Jeux de réles, études de cas
concrets ou exercices appropriés aux points travaillés.

2 Fierté et audace d'étre soi

» Apprendre a se dépasser et accepter d'étre vu par les
autres dans son authenticité et dans sa force.

« Préparer son défi personnel : assumer un talent
face au groupe, se confronter a une difficulté, oser
linhabituel.

« Présenter devant un groupe "bienveillant et
encourageant” son "défi".

 Débriefer collectivement (groupe, animateur et
stagiaire) sur le "défi" réalisé.

Travaux pratiques Préparation et présentation
successive des "défis".

2> Plan d'action

« Identifier et fixer des objectifs correspondant aux cinq
dimensions (Rationnelle, Affective, Sociale, Physique,
Sens).

« Présenter son objectif de progrés au groupe qui donne
des conseils et enrichit les projets.

Travaux pratiques Travail en binéme et enrichissement
en grand groupe.

EXercices
pratiques

Réf: ASP

Durée: 2jours

Paris 27-28 oct./1-2 déc. 2014
5-6 fév./29-30 avril 2015
11-12 juin 2015

Prix: 1320 €HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

} EXERCICES
Test et états des lieux sur son degré

d'assertivité. Mise en jeu d'une situation
illustrant un point fort ou un axe d'amé-
lioration.

})) PARTICIPANTS

Tout public ayant suivi le stage ASO et
tout public souhaitant se perfection-
ner dans le développement de soi et
l'affirmation de soi.

| ) PREREQUIS |

Bonnes connaissances de base et volonté
de s'engager dans un travail de connais-
sance de soi.

HHVIVL/IIIVLLL/9/700 777977701 /7970 777 /77 007/ //77 000 //770 71/ //70 770777070 /44777 777/

Estime de soi

Cette formation vous aidera a définir votre attitude, vos décisions et vos actions a partir d'un sentiment positif de
vous-méme. Elle vous donnera les moyens pratiques d'entretenir cette estime de soi, lors de situations délicates
ou difficiles, et d'accéder a une meilleure qualité de vie.

2> Définir I'estime de soi

* Les sources de l'estime et de la confiance en soi.

« La valeur personnelle extrinséque et intrinséque.

* Le maintien d'une valeur personnelle positive.

« Les stimuli externes et internes.

« Les conséquences du niveau d'estime de soi,.

« L'estime de soi et le role de nos émotions.

Travaux pratiques Questionnaire d'évaluation "Estime
de soi et confiance en soi".

22 Analyser ses réussites et ses échecs

» S'accepter soi-méme et se respecter sans se juger.
 Affirmer sa personnalité et mettre ses atouts en valeur.
« Considérer réussites et échecs comme des feed-back.

« Surmonter ses blocages personnels.

« Se libérer de l'influence de son propre passé.

Travaux pratiques Identifier et analyser les aspects de
sa personnalité (attitudes, comportements).

2> Développer I'estime de soi

« La construction de l'image de soi.

« Les conséquences de notre estime.

« Savoir se motiver.

« Atteindre ses objectifs personnels et professionnels.

» Se responsabiliser face a ses expériences.

« Les croyances nuisibles a l'estime de soi.

« Limiter son anxiété et son insécurité.

Travaux pratiques Identifier ses facteurs de motivation
et de responsabilisation pour atteindre ses objectifs.

2 Identifier les émotions associées 3 I'estime de soi
« Susciter des émotions dynamisantes.

« Gérer ses émotions désagréables : anxiété, peur,
découragement...

« Canaliser ses pensées spontanées nuisibles.

« Gérer les situations et les comportements anxiogénes.
« Confronter ses croyances négatives et irréalistes.
Travaux pratiques Identifier et combattre ses pensées
spontanées et ses comportements nuisibles a ['estime de
soi.

2> Oser et s'affirmer

 L'écoute active.

 L'assertivité.

« Combattre les tendances a la fuite.

« Emettre des critiques constructives.

« Savoir dire "non".

« Appliquer la méthode D.E.S.C.

Travaux pratiques S'entrainer a la communication
assertive, a émettre des critiques et y répondre
efficacement.

2> Concevoir un plan d'action personnalisé

« Concevoir des objectifs de progres cognitifs et
comportementaux d'estime de soi.

« Elaborer un plan d'action individuel d'estime de soi.
Travaux pratiques Concevoir son plan d'action
individuel de développement de ['estime de soi.

www.orsys.fr

EXercices
dif pratiques

pratique

181

Réf: ESO

Durée: 2jours

Paris 15-16 déc. 2014
9-10 fév./2-3 avril 2015
8-9 juin 2015

Prix: 1320 €HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Tests, exercices, mises en situation sur
cas et élaboration d'un Plan d'action indi-
viduel.

3} PARTICIPANTS

Les personnes qui souhaitent travail-
ler sur leur potentiel d'estime et trou-
ver les points d'appuis pour acquérir la
confiance en soi.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

développement de son potentiel



182

(@D
4
(@
(@D}
)
ol
(@
(@)
(0]
(@D)
O
-+
(an
(@D
-
(@D)]
(@X
([@N
o
(@D)
>
D

v
pratique

atelier théatre

Développer son charisme et sa confiance en soi,

Se sentir plus a l'aise, plus en confiance et avoir une plus grande aisance verbale et corporelle dans des
situations professionnelles comme la conduite ou la participation a un entretien ou a une réunion, une
présentation orale en interne ou en externe ou toute autre situation relationnelle.

pB 2

Réf : THP
Durée: 2jours
Paris 29-30 oct./27-28 nov. 2014

18-19 déc. 2014
22-23 janv./26-27 fév. 2015

Groupe 1 18-19 déc. 2014

5-6 fév./6-7 mai 2015
Groupe 2 4-5déc. 2014

19-20 fév./12-13 mai 2015
Groupe 3 11-12 déc. 2014

12-13 fév./12-13 mai 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

) EXERCICES

Par un biais ludique et créatif, les exer-
cices sollicitent a la fois lintellect, les
émotions, le corps et la voix pour agir sur
la confiance en soi.

) PARTICIPANTS

Tout public.

| ) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

2> Développer sa présence et son charisme

» Respirer efficacement.

 Développer sa conscience corporelle.

 Acquérir un bon ancrage au sol.

« Se présenter positivement.

Exercices Exercices techniques sur la respiration,
l'ancrage, le maintien, le regard. Présentation de soi.

2) Etre convaincant et savoir se faire entendre
 Prendre la parole avec autorité et engagement.

« Identifier et faire passer un message clé.

» Développer sa force de conviction.

» Maitriser les regles de base de la rhétorique : avoir un
objectif, s'adapter a l'auditoire, structurer son discours.
Exercices Défendre un point de vue. Trois minutes pour
convaincre. Raconter une fable avec ses propres mots.

)) Développer sa fluidité verbale
» Maitriser les mécanismes de l'éloquence pour
s'exprimer librement.

» Développer son sens de l'improvisation et sa créativité.

 Etre a l'écoute pour améliorer sa repartie.

« Savoir susciter des interactions avec ses
interlocuteurs.

Exercices Exercices d'improvisation théatrale.
Entrainement sur les régles de base de ['éloquence.

22 Gagner en confiance en soi et en aisance
« Identifier ses qualités personnelles.
» Adopter une posture relationnelle efficace.

» Savoir se synchroniser avec les autres.
« Oser partager son opinion.
Exercices Exercice du "miroir". Les positions de vie.

2> Développer son aisance corporelle

» Acquérir une meilleure expression corporelle.

« Développer sa communication non verbale.

* Harmoniser sa communication verbale et sa gestuelle.
« Oser étre créatif et accepter d'étre regardé(e).
Exercices Jeu des statues ou "théatre image”: travail
sur la créativité en groupe. Exercices de dynamisation et
d'expression corporelle.

22 Savoir gérer son trac

» Maitriser sa respiration pour mieux gérer ses
émotions.

» Dépasser son trac grace a la visualisation positive.

« Utiliser le regard et la distance d'interaction pour
trouver sa zone de confort.

 Focaliser son attention sur son message et ses
interlocuteurs.

Mise en situation Exercices de prise de parole face au
groupe sur une thématique choisie.

2> Etablir un bilan individuel

« Comprendre ses préférences de communication.

« Intégrer la fagon dont on est pergu par les autres.

« Définir ses atouts et ses axes de progres.

Echanges Elaborer des objectifs individuels de progrés.

VY /L LLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLULLLLLLULLLLLLLLLLLL LU LL LU LLL LU L L

Le but de ces périodes de professionnalisation est de faire évoluer les
compétences dans les métiers de la branche afin d’obtenir une qualification
reconnue et ainsi de favoriser le maintien dans l'emploi des salariés en

CDI rencontrant des difficultés. Ces formations peuvent bénéficier de
financements de la part de 'OPCA auquel l'entreprise a cotisé.

Périodes de professionnalisation
des cursus adaptés aux besoins des salariés

/I/<LES BENEFICIAIRES>/
Les salariés (en CDI) bénéficiant d’au moins 20 ans d’activité professionnelle, ou 4gés d’au
moins 45 ans, ceux qui n’ont pas eu de formation depuis au moins 5 ans, ou dotés d’'une
qualification insuffisante, les bénéficiaires de l'obligation d’emploi des handicapés, ou bien
encore salariés de retour d'expatriation ou de congés maternité ou parental.

Ces périodes permettent d’adapter un parcours de formation au cas spécifique du salarié. Ce
parcours alterne actions de formation et activité professionnelle et se déroule en principe

\pendant le temps de travail avec un maintien par U'employeur de la rémunération du salarié./

N

Pour tout savoir sur les périodes de professionnalisation, consultez le site de 'OPCA de branche
(les adresses sont disponibles sur le site www.centre-inffo.fr/Organismes-nationaux-de-branche)

Nos consultants formation sont a votre disposition pour définir les parcours adaptés a vos périodes de
professionnalisation, n'hésitez pas a les contacter : tél 01 49 07 73 73, info@orsys.fr



Gérer son stress, niveau 1

tique

pra

Ce stage vous apprendra a réagir aux problémes, aux émotions et aux autres facteurs de stress qui surviennent
dans votre vie professionnelle. Des études de cas, des mises en situation vous permettront de mieux
appréhender votre stress afin de le réguler et de l'utiliser d'une maniéere constructive.

2> Evaluer les niveaux et facteurs de stress

« Définition, réaction et symptéme du stress (corporels,
émotionnels, intellectuels et comportemental).

« Comprendre les réactions face au stress : les trois
cerveaux.

* Les trois niveaux de stress : alarme, résistance,
épuisement.

« Identifier ses propres facteurs de stress personnel et
professionnel.

» Connaitre les étapes du changement et le stress
associé.

Exercices Brainstorming. Autodiagnostic sur le niveau de
stress. Identification des agents stressants au travail.

22 Connaitre les techniques de gestion du stress

» Approche cognitive : croyanes "limitantes”, injonctions
et permissions.

« Approche émotionnelle : empathie, ancrage positif,
visualisation et respect des besoins fondamentaux.

« Approche corporelle : respiration, relaxation,
étirements et pratiques corporelles.

* Approche comportementale : pilotes internes
"spontanés" et gestion des conflits.

« Approche des jeux relationnels avec le triangle de
Karpman : persécuteur, sauveur et victime. Apprendre a
s'en sortir.

Exercices Mises en pratique de techniques de respiration
et de relaxation. Jeux de réles sur la gestion des conflits.

22 Augmenter sa résistance au stress : développer
une stratégie efficace

« Les positions de vie : apprendre a s'accorder de la
valeur.

« Augmenter l'estime, l'affirmation et la maitrise

de soi par une définition de ses valeurs, qualités et
compétences.

« La communication verbale et non verbale au service de
son assertivité.

e Comprendre et repositionner ses comportements sous
stress (attaque, fuite, repli, soumission et dominance).

« |dentification des appuis a la résolution de problemes.
Se préparer a la confrontation.

« Améliorer son organisation professionnelle et
personnelle pour une meilleure gestion des priorités.

« Définir votre organisation anti-stress.

Exercices Mises en situation de confrontation pour
s'entrainer a en sortir positivement. Autodiagnostic.
Débriefing collectif.

P ER B

Réf: GST
Durée: 2jours
Paris 23-24 oct./20-21 nov. 2014
18-19 déc. 2014
22-23 janv./19-20 fév. 2015
Groupe 1 16-17 oct./18-19 déc. 2014
2-3 fév./27-28 avril 2015
Groupe 2 9-10 oct./11-12 déc. 2014
16-17 fév./7-8 avril 2015
Groupe 3 2-3 oct./4-5 déc. 2014
2-3 fév./27-28 avril 2015
Prix: 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Ce cours, trés interactif, s'appuie sur de

nombreux exercices pratiques et jeux de
roles filmés avec restitution et analyse
individualisée.

1)) PARTICIPANTS

Tout public.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

HHVIVL/IIIVLLL/9/700 777977701 /7970 777 /77 007/ //77 000 //770 71/ //70 770777070 /44777 777/

Gérer son stress, niveau 2

Ce stage vous permettra d'évaluer votre sensibilité au stress face aux différentes sources de pression, pour le

transformer en énergie positive. Vous vous entrainerez a canaliser votre stress par l'intelligence émotionnelle et

a le réduire en adoptant un comportement assertif.

2> Définir les mécanismes de pression et de stress

« Définitions de la pression et du stress.

* Ne pas confondre symptomes, causes et conséquences.
« Les stratégies d'adaptation.

« La notion de Coping.

Exercices Analyse de situations (films) et réalisation
d'une cartographie des facteurs de pression.

2> Evaluer son stress

* Prendre conscience des effets induits par la pression.
» Réactions psychiques, psychologiques et attitudes.

« Identifier ses stresseurs.

« Repérer ses signaux d'alerte.

« Sortir de sa "zone de confort".

» Comprendre ses résistances aux changements.
Exercices Autodiagnostic : évaluer son stress.

2> Canaliser son stress par l'intelligence
émotionnelle

« Comprendre les "peurs" émotionnelles.

» Maitriser ses automatismes de pensées stressantes.
« Controler le processus de maitrise de soi.

« Modifier ses habitudes émotionnelles.

e Analyser les comportements clés en situation
déstabilisante.

» Désamorcer nos émotions.

 Gérer le stress d'origine émotive.

» Canaliser son stress.

Exercices Test d'autoévaluation des processus
émotionnels.

2> Transformer son stress en énergie positive

e Acquérir des techniques de relaxation physique et
mentale : respiration, gestuelle, visualisation positive.

« Etablir une communication antistress.

« Améliorer son écoute pour éviter l'escalade du stress.
Exercices Exercices pratiques pour s'entrainer aux
techniques de relaxation physiques et mentales.

2> L'assertivité pour réduire la pression

e Les cing dimensions ressources.

» Mieux connaitre son style relationnel.

* Ressenti par rapport a sa propre image.

« Zones de confort, de risque, de panique.

Exercices Autodiagnostic d'assertivité. Identification de
ses propres freins a ['affirmation de soi.

22 Réduire I'impact du stress sur soi

 Assertivité et adaptabilité. Ni hérisson ni paillasson.
« Se respecter soi-méme et respecter les autres.

« Neutraliser limpact des pensées négatives.

« Les clés pratiques qui renforcent son attitude assertive.

Exercices Mises en situation d'un probléme vécu.

2> Concevoir un plan d'actions personnalisé

« Définir et identifier les actions a mettre en ceuvre pour
modérer son propre stress.

« Transformer son stress en énergie positive.
Exercices Bétir son propre plan d'actions puis l'ancrer
dans une stratégie opérationnelle.

www.orsys.fr

Exercices
pratiques

dif

Réf: GTS

Durée: 2jours

Paris 16-17 oct./11-12 déc. 2014
5-6 fév./2-3 avril 2015
11-12 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Jeux de role et échanges de pratiques.

1) PARTICIPANTS

Tout public.

| ) PREREQUIS |

Il est conseillé de suivre au préalable le
cours "Gérer son stress, niv. 1" (réf GST).
>> Testez vos connaissances : www.orsys.fr

g
pratique
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développement de son potentiel

Maitriser ses émotions pour étre plus efficace

Cette formation vous permettra d'acquérir les outils et méthodes nécessaires afin de conserver le contréle de
vos émotions en tout temps et en toutes circonstances. Elle vous donnera les moyens pratiques pour demeurer
pleinement efficace lors de situations émotives ou délicates.

€Exercices .
dif pratiques D

Réf : T0I
Durée: 2jours
Paris 17-18 nov. 2014
29-30 janv./5-6 mars 2015
5-6 mai 2015
Groupe 1 18-19 déc. 2014
26-27 mars/18-19 juin 2015
Groupe 2 4-5déc. 2014
19-20 mars/11-12 juin 2015
Groupe 3 11-12 déc. 2014
12-13 mars/4-5 juin 2015
Prix: 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Tests, exercices, mises en situation sur

cas et plan d'action individuel, s'entrainer
aux techniques de gestion des émotions.

) PARTICIPANTS

Tout public.

| ) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2> Les émotions et leurs impacts

« Les théories cognitives des émotions.

 Les stimuli externes et internes.

* Les conséquences agréables et néfastes des états
émotifs : sur soi et sur les autres.

« Les éléments stresseurs et les émotions.

« Sympathie, empathie et antipathie.

« Les émotions déterminent l'action ou l'inaction.
Travaux pratiques Rédaction d'un inventaire personnel
de ses états émotifs et de leurs impacts.

22 Comment identifier ses émotions et leurs
conséquences ?

« La dynamique Evénement-Pensée-Emotion-
Comportement.

« Nos pensées sont a la source de toutes nos émotions.
« Les émotions dynamisantes : joie, plaisir, calme,
sérénité, satisfaction, motivation.

« Les émotions désagréables : anxiété, peur, tristesse,
regret, hostilité, culpabilité, dépression, découragement.
« Le stress émotif adapté (utile) et inadapté (nuisible).

« Les effets des émotions sur nos relations et
communications.

» Les conséquences constructives et néfastes.

« Les pensées spontanées.

Travaux pratiques Test d'autoévaluation des émotions
et bilan.

2) Comment gérer ses émotions ?

 Gérer le stress d'origine émotive.

 Canaliser son stress au travers du choix de ses
réactions.

« Faire face positivement aux pressions.

« Etre assertif plutot que fuir, &tre passif ou agresser.

» Se motiver positivement par l'abandon de nos pensées
négatives et irréalistes.

» Conserver une attitude rationnelle et des perceptions
réalistes.

« Traiter les situations selon les niveaux émotifs.

» Désamorcer nos émotions et celles des autres.
Travaux pratiques Mises en situations sur ['assertivité
et le désamorgage d'attitudes agressives.

2) S'exercer a la maitrise de ses émotions

* Les outils pratiques de la maitrise de ses émotions.

« La confrontation des pensées causant les émotions
néfastes.

« Les questions spécifiques de confrontation.

 La technique de relaxation : positions et approche.
Travaux pratiques Exercice de confrontation des
pensées spontanées et des distorsions cognitives. Exercice
d'application d'une technique de relaxation.

22 Dégager un plan d'action personnalisé

« Se fixer et concevoir des objectifs de progrés cognitifs
et comportementaux.

Travaux pratiques Rédaction d'un Plan d'action
individuel de gestion des émotions.

Y L L
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Savoir lacher prise et prendre du recul

Cette formation vous aidera a prendre du recul et a mieux canaliser votre énergie face aux événements et aux

Exercices n
pratiques »

Réf: LAC

Durée: 2jours

6-7 oct./20-21 nov. 2014
15-16 déc. 2015
26-27 mars/25-26 juin 2015

Paris

24-25nov. 2014
2-3 fév./27-28 avril 2015

Groupe 1

27-28 nov. 2014
22-23 janv./19-20 mars 2015

Groupe 2

Groupe 3 9-10 fév./6-7 mai 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Echanges. Mises en situation basées sur
l'expérience et propositions d'axes de

progression.

) PARTICIPANTS

son énergie et améliorer son bien-étre.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

Toute personne désirant gérer autrement

2> Définition du Iacher prise

« Définition du lacher prise : ses principes, ses origines.
« Identifier le bénéfice du développement personnel.

« Le changement, le contréle.

« Libérons-nous du temps : le passé, le présent et le
futur.

« L'état présent.

Exercices Questionnaires sur la notion du temps,
réflexions personnelles.

2> Les conséquences du lacher prise

« Pourquoi lacher prise dans son environnement
professionnel et personnel ?

« Santé, mental, bien-étre.

« Ecoutons notre corps : "le corps est le temple de
l'esprit".

« L'importance de changer ses attentes.

Exercices Autodiagnostic, le "FOG" américain. Travail sur
ses propres représentations de la peur, des obligations et
de la culpabilité.

2> Ajuster ses attitudes et ses comportements

« Avant de "lacher’, encore faut-il savoir ce que vous
"tenez".

« Faire taire son mental.

« Se débarrasser des pensées négatives.

« Elargir son regard sur les autres et les événements.
« Cerner ses zones de crispation.

« Les indicateurs : colére, culpabilité, émotions, envies,
déceptions, peurs et anxiété.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

personnes qui vous entourent. Grace a une pédagogie active, vous apprendrez a utiliser les clés pertinentes du
lacher prise pour gagner en sérénité dans votre vie personnelle et professionnelle.

Exercices Echanges interpersonnels : identifier et
résister a ses pensées automatiques. Débriefing collectif.

22 Recentrer I'essentiel et garder le cap

« Les obstacles : les résistances, les forces contraires.
« Détail de quelques techniques.

* Lever les résistances par 'humour et la créativité.

« L'art de la simplicité. Qu'éliminer, que garder ?

* N'accepter que ce qui satisfait vos sens.

» L'analyse pratique personnelle et professionnelle
(APP).

Exercices Exercices, mises en situation sur cas des
participants. Analyse pratique individuelle et collective.

2) Programmer son plan d'action

» Axe de progression : combien de temps ?

* Objectifs et moyens : la visualisation, le topolangage.

* Le lacher prise dans son agenda.

Exercices Topolangage individuel de problémes délicats
a partir d'une expérience vécue. Plan d'action individuel.
Formalisation des actions & mettre en ceuvre.



Réactiver sa motivation dans les périodes difficiles

pratique

Ce stage est destiné a vous aider a retrouver votre dynamique professionnelle et votre intérét pour vos missions.
Il vous permettra d'identifier vos ressources et de détecter vos freins. Vous reprendrez confiance et deviendrez

un acteur de votre réussite.

22 Mutation paradigmatique et motivation

* Les quatre ruptures du modeéle socio-économique
mondial.

« Les conséquences sur la motivation au travail.
Réflexion collective Selon vous, quelles sont les
conséquences directes de cette mutation sur votre
environnement de travail ?

2> Accueillir et repérer les signes de sa démotivation
« Faire le point sur ce qui vous démotive : faits,
comportements observables.

« Changer de regard : prendre du recul, relativiser,
accepter.

« De l'importance de sa responsabilité vis-a-vis de ses
résultats : prendre sa part et l'assumer.

Exercices Autodiagnostic de la situation. Analyse
individualisée. Feedback du formateur.

2> Comprendre les ressorts de la motivation

» Découvrir les accélérateurs. Motivation extrinséque et
intrinseque.

e Théorie de Maslow. Valeurs.

Exercices Autodiagnostic des capacités personnelles,
des motivations et des freins. Analyse individualisée.

22 Définir son objectif a atteindre

« Déterminer son objectif SMART.

« Lister les ressources au service de son objectif.
« Définir les bénéfices de sa réussite.

« Visualiser son objectif atteint.

Exercices Exercices individuels d'application. Travaux
en binéme. Restitution en groupe et feedback. Visualisation
collective.

2> Mettre en place une stratégie gagnante

« Définir les objectifs-étapes.

« Eliminer l'ennemi a abattre : les pensées négatives et
les croyances limitantes.

Exercices Exercice individuel d'application. Travail

en binéme : trouver la principale croyance limitante et
l'éliminer. Feedback du formateur.

2> Se préparer a I'entrainement du vainqueur

« Se lancer un défi de trente jours pour changer.

« Définir son environnement stimulant.

« Identifier et s'appuyer sur ses mentors.

Exercices Exercice individuel d'application. Feedback
du formateur. Travail en binéme : présenter son mentor
ressource.

2> Agir!

« Reconnaitre ses progrés et se récompenser.

« Choisir son partenaire et son objet fétiche
d'engagement.

« Concevoir son plan d'action individualisé.
Exercices Exercices d'application. Travaux en binéme.
Restitution au groupe.

Rédaction d'un Plan d'action de retour a sa motivation.
Partages.

EXercices
pratiques

Réf: RMI
Durée: 2jours
Paris 1-2 déc. 2014
9-10 mars/1-2 juin 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Approche

individualisée et synergie
créative autodiagnostics, exercices
d'application, travaux en bindmes, feed-
back du formateur.

1)) PARTICIPANTS

Tout salarié ou manager ayant perdu la
motivation dans son travail.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.
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Préserver son capital santé en milieu professionnel

Face aux multiples contraintes professionnelles, il est important de conserver son équilibre personnel. Ce
stage vous aidera a mieux connaitre vos ressources, a améliorer votre hygiéne de vie et a prévenir les risques
physiques et psychiques, autant d'éléments pour agir avec sérénité et efficacité.

2> Clarification de la notion de santé

« Définition de 'OMS : la santé n'est pas l'absence de
maladie.

« La notion de bien-étre.

« Identifier ses besoins. Repérer ses modes de
fonctionnement a risques.

Réflexion collective Echange collectif sur les
comportements pouvant étre nuisibles a son équilibre
personnel.

2> Améliorer ses comportements alimentaires

* Adopter de bonnes habitudes.

* Equilibrer son alimentation.

« Le role des vitamines dans la défense de l'organisme.
« Garder la dimension du plaisir. Les addictions.
Etude de cas Composition de menus en fonction des
besoins et des contraintes de chacun.

2> Connaitre ses rythmes biologiques et le
mécanisme du sommeil

* Rythmes biologiques et temps de travail.

« Détecter les signes de fatigue.

* Amis et ennemis du sommeil, les régles a respecter.
Exercices Exercices relaxants et régénérateurs.

22 Améliorer ses postures au travail

» Développer sa perception kinesthésique.

 Les bonnes postures. Améliorer sa position assise.
« Eliminer les tensions pour réduire la fatigue.

« L'impact des nouvelles technologies.

Exercices Détecter les tensions et les éliminer.

2> Prévenir les troubles musculo-squelettiques
« Identifier les signes les plus courants.

« Agir avec moins d'effort et plus d'efficacité.

« Prévenir les troubles visuels.

Exercices Assouplissement des articulations.

2D Gérer le stress

» Comprendre le stress et ses impacts sur la santé.
« Identifier les facteurs de stress et son profil.

« Savoir dire non.

Exercices Exercices d'ancrage, de mobilité et de
respiration. Jeux de réles pour apprendre a dire non de
maniére efficace.

)Y Apprivoiser mes émotions

« Reconnaitre mes émotions et leur donner du sens.
« Exprimer les émotions de maniére appropriée.
Jeu de réle Identifier des situations ou les émotions
générent du stress. Les canaliser et les exprimer de
maniére appropriée.

2> Adopter une attitude positive et confiante

* L'impact des pensées positives.

» Comment cultiver les pensées positives.

« Renforcer la confiance en soi.

Exercices Exercices issus du training d'acteur pour
renforcer la confiance en soi.

www.orsys.fr

EXercices
pratiques
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Réf: CAS
Durée: 2jours
Paris 4-5 déc. 2014
12-13 mars/4-5 juin 2015
Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) EXERCICES
Autodiagnostics. Exercices corporels.
Mises en situation active. Jeux de role.
Echanges d'expériences.

3} PARTICIPANTS

Toute personne désirant étre acteur de
sa propre prévention et acquérir des
automatismes de bien-étre physique,
émotionnel et psychique.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

développement de son potentiel
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Développer son aisance professionnelle

Vous apprendrez a vous engager avec conviction, a parler de votre activité avec clarté, a écouter autrement,
avivre en réseaux, a développer une approche coopérative des relations en entreprise en conciliant efficacité
professionnelle et individualités.

D E=

Réf : AlS

Durée: 2jours

Paris 20-21 oct./1-2 déc. 2014
5-6 mars/12-13 mai 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) EXERCICES
Mises en situation ludiques ou filmées,

échanges favorisant limplication des
participants. Présentation de méthodes
et d’outils.

) PARTICIPANTS

Toute personne intervenant en relations
hiérarchiques ou transverses, souhaitant
réconcilier intéréts économiques, exer-
cice de l'autorité et valeurs humaines.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2) Développer son intelligence relationnelle

« Se faire comprendre.

« Aller au devant des besoins de ses interlocuteurs.

« S'ajuster a leur mode de fonctionnement.

« Savoir apaiser les tensions.

« Répondre aux non-dits.

Travaux pratiques Réflexion sur les composantes de
l'aisance professionnelle.

2) S'engager avec conviction

« Définir clairement ses objectifs et enjeux.

« Passer de l'intuition a l'idée. Parler pour étre entendu
et compris.

« Expliquer avec clarté et emphase son activité, son role
et son objectif...

« Développer consistance et cohérence.

Travaux pratiques Mise en situation filmée.
Présentation de sa mission ou d'un projet en trois minutes.

) Ecouter autrement

* Schéma de base de la communication : message,
émetteur, récepteur, inférences.

« Distinguer l'écoute subie de l'écoute active.

« La communication verbale et non-verbale.

« Concept et phases de l'écoute active.

« Les attitudes a adopter lors d'une écoute utile.
« Etre accessible.

« Intégrer l'autre dans l'échange.

« Garder la maitrise de soi face au stress et aux
imprévus.

Travaux pratiques Séquences d'entrainement en
binémes, sur 'écoute active.

2> Gagner en efficacité

« Anticiper pour ne pas subir.

« Gagner en sérénité : clés et outils d'organisation.
* Communiquer positivement et constructivement.
« Aller droit au but avec tact.

« S'autoriser a dire et a agir.

 Réduire incertitudes, quiproquos et malentendus.
« Aller au-devant de l'information.

Travaux pratiques Exercice ludique de mise en
évidence des clés d'efficacité.

2> Esprit d'ouverture

» Coopération et compétition.

* Risques et enjeux.

» La socio-dynamique des acteurs en entreprise.

« Adapter son comportement aux personnes et
situations.

« Faire une rapide cartographie de son réseau.

» Développer et entretenir son réseau interne.
Travaux pratiques Mise en situation collective et
travaux de réflexion en sous-groupes sur l'approche
coopérative et la fagon d'adapter son comportement face
aux situations. Débriefing du groupe et de l'animateur.

Y L L
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Réf : FLE
Durée: 2jours
Paris 23-24 oct./18-19 déc. 2014
16-17 mars 2015
Groupe 1 16-17 oct./11-12 déc. 2014

12-13 mars/4-5 juin 2015

Groupe 2 9-10 oct./4-5 déc. 2014
19-20 mars/11-12 juin 2015

Groupe 3 2-3 oct./4-5déc. 2014

Prix :

1320 € HT (prix 2014)
1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Autodiagnostics, tests. Mise en situation
active. Jeux de roles. Echange d'expé-
rience. Debrief personnalisé.

) PARTICIPANTS

Cette formation s'adresse a des mana-
gers et collaborateurs.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

développement de son potentiel

Développer votre flexibilité comportementale

2> L'acceptation du changement

« Comprendre les influences des changements.

« Accepter le cycle de maintenance.

« Mettre en place la spirale d'évolution.

« Accepter les changements.

« Identifier les comportements non efficaces mis en
place lors de changement.

« Maitriser le stress induit par le changement.
Travaux pratiques Test d'auto-positionnement et
analyse des résultats. Mises en situation sur cas filmé

"entretien évolution projet”. Analyse des séances en groupe.

2> La gestion de son évolution

« Gérer le processus d'évolution personnelle.

« Identifier les phases de l'évolution. Identification,
adaptation, analyse, construction.

« Favoriser son processus d'évolution.

« Reconnaitre ses freins aux développements.
 Lever les freins aux développements.

« Combattre les habitudes et développer votre souplesse.

Travaux pratiques Mises en situation sur cas filmé
“entretien repositionnement projet”. Analyse des séances
en groupe.

2> La flexibilité relationnelle : étre a I'écoute

« Développer son sens de l'écoute et de l'observation.
« Identifier les filtres naturels de l'écoute et leurs
conséquences.

« Reconnaitre les "états du moi" dans les échanges.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Le monde professionnel, toujours en évolution, demande aux managers et aux collaborateurs de plus en plus
de flexibilité. Il leur est indispensable de développer leurs capacités d'écoute et d'observation, de prendre en
compte les changements, de s'adapter aux nouveaux buts tout en conservant leur capacité d'initiative.

 Adopter les bons "états du moi" en fonction de votre
interlocuteur.

» Positionner ses comportements et ceux de
l'interlocuteur.

Travaux pratiques Mises en situation sur cas filmé
“entretien recadrage professionnel’. Analyse des séances
en groupe.

2> La flexibilité relationnelle : adapter ses
comportements

« Identifier et accepter les valeurs et critéres de votre
interlocuteur.

« Calibrer ses comportements sur son interlocuteur pour
assurer l'objectif.

» Reformuler et recadrer le message.

« Mettre en place les facteurs constitutifs de la confiance.
« Définir un scénario de réussite.

» Redéfinir les objectifs réalisables et quantifiables.

» Développer votre motivation au changement et celle de
votre interlocuteur.

Travaux pratiques Mises en situation sur cas filmé.
Analyse des séances en groupe.



Mieux utiliser vos ressources internes

pratique

Cette formation vous permettra de mieux connaitre vos réactions comportementales, d'identifier vos points
d'appui "facilitants" et de réguler ainsi vos comportements bloquants afin d'optimiser l'utilisation de vos
ressources internes dans votre vie professionnelle.

2 Se connaitre et identifier ses axes d'appui et ses
axes de progrés

* Comprendre les composantes comportementales.

« Identifier le positionnement de ses dominances
cérébraux.

« Optimiser ses ressources naturelles.

* Analyser et moduler ses ressources "bloquantes”.
Travaux pratiques Positionnement et analyse des
caractéristiques individuelles. Identification des points
d'appuis et des axes individuels de développement.

2 Comprendre et modifier ses processus
réactionnels

« Comprendre son cycle de maintenance face aux
événements.

« Gérer ses réactions face aux changements.

* Minimiser ses comportements de défense.

« Identifier ses comportements de "survie".

« Faire évoluer ses comportements pour optimiser sa
"croissance”.

Travaux pratiques Mises en situation : surmonter une
situation délicate. Debriefing collectif.

22 Identifier ses motivateurs a I'action

« Identifier ses préférences cérébrales.

« Reconnaitre ses freins et ses facilitateurs aux
changements.

« Optimiser son processus de "recherche d'équilibre”.
Travaux pratiques Mises en situation : revivre une
situation complexe. Debriefing collectif.

2) Développer une vision positive

« Apprendre a passer de la "survie” a la "croissance” en
évitant les jeux psychologiques.

« Développer votre analyse systémique des événements.
« Gérer ses réactions émotionnelles et rationnelles.

« Controler ses réactions dites "primaires”.

« Positiver ses réactions dites "secondaires”

Travaux pratiques Mises en situation : redéfinir son
analyse et ses répercussions. Debriefing collectif.

2> Gérer ses comportements évolutifs

« Identifier ses habitudes réactionnelles pour les
"reprogrammer”.

e Comprendre le fonctionnement des traces neuronales.
« Apprendre a se reprogrammer a la réussite.

« Optimiser son processus d'évolution.

Travaux pratiques Mises en situation : définir son
contrat d'évolution. Debriefing collectif.

2) Développer ses ressources internes

« Définir ses axes d'évolution.

« Concrétiser les décisions en actions pragmatiques.

« Controler les actions et leurs résultats.

* Ancrer les nouveaux comportements adaptés.
Travaux pratiques Mises en situation : se repositionner
face a un événement. Debriefing collectif.

D Es

Réf: URI

Durée: 2jours

Paris 23-24 oct./4-5 déc. 2014
12-13 mars/18-19 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Nombreux exercices et jeux de roles fil-
més avec analyse individualisée.

)} PARTICIPANTS

Ce stage s'adresse a tous les individus
qui souhaitent développer leurs res-
sources internes : managers, collabora-
teurs.

Aucune connaissance particuliére.
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Définir et atteindre un objectif

Cette formation vous présente une démarche concreéte en vue de définir et d'atteindre des objectifs.
Elle vous montrera comment développer une visualisation positive et mettre en place les plans d'action

qui vous conduiront a la réussite.

22 Définir un objectif

« Clarifier un objectif a atteindre ou un probleme a
résoudre grace la méthode S.C.0.R.E.

« Comprendre un état présent et un état désiré.

« Cibler le bon objectif.

« Savoir prioriser les objectifs.

« Valider qu'un objectif est atteignable avec les outils
S.MAR.T. et PREM.

Travaux pratiques Définir et cibler un objectif.

2 Identifier les craintes et mettre en place des
solutions

 Analyser la notion d'échec.

* Reconnaitre les croyances limitantes.

« Anticiper les obstacles et les situations difficiles.

« Lever les freins pour un meilleur lacher prise.

« Transformer les contraintes en opportunités.
Travaux pratiques Clarifier ses croyances limitantes et
les transformer en ressources.

2> Reconnaitre et développer les ressources
indispensables

« Définir les valeurs correspondantes a un objectif.

« Accroitre les ressources aidantes.

« Etudier le fonctionnement de la pensée et son
interaction sur le mental.

« S'approprier des présupposés éléments déclencheur
de réussite.

Travaux pratiques Mobiliser ses propres ressources, en
faire des outils permettant la mise en place d'un objectif.

2> Concevoir un plan d'action pour atteindre
I'objectif

« Déclencher les méta-programmes, outils de PNL
indispensables a la réussite d'un objectif.

« Développer sa créativité.

« Concevoir un brainstorming pour structurer le plan
d'action.

Travaux pratiques Etre capable de béatir son plan
d‘action par rapport a son objectif.

2 Etablir et accroitre une attitude de réussite

« Savoir utiliser et maitriser le langage constructif.

« Appliquer la méthode T.0.T.E.

« Entreprendre la visualisation positive, outil de
préparation mentale.

e Acquérir un état interne positif et mettre en place une
force intérieure.

Travaux pratiques Comprendre et mettre en place des
outils de préparation mentale permettant de développer un
comportement de réussite.

2> Analyser un résultat

* Mesurer et analyser un résultat.

« Etre capable de débloquer une situation.

« Cultiver la détente et la vigilance.

Travaux pratiques Apprendre a analyser un résultat et
en tirer un enseignement pour le transformer.
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Exercices
pratiques
Réf: BJE
Durée: 2jours
Paris 8-9 déc. 2014
16-17 mars/8-9 juin 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

3} EXERCICES

Les ateliers individuels permettront a
chaque participant de mettre en place un
objectif personnel, autodiagnostic pour
les croyances limitantes.

1)) PARTICIPANTS

Ce stage s'adresse a toute personne vou-
lant évoluer personnellement, profes-
sionnellement mais ne sachant comment
cerner un objectif ni comment se donner
tous les moyens nécessaires pour y par-
venir.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

développement de son potentiel



et efficacité

Optimiser son énergie pour gagner en sérénité

Pour faire face aux pressions et changements de tout type, il est utile de savoir s'adapter avec souplesse et
justesse. Ce stage propose de travailler sur un facteur essentiel : mieux gérer vos énergies et entretenir un
équilibre physique et psychique afin de prévenir et réduire les effets néfastes du stress.

Exercices
pratiques

Réf : ENE
Durée: 2jours
Paris 24-25nov. 2014

9-10 fév./21-22 avril 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Cette formation s'appuie sur des

échanges et réflexions collectives, des
mises en situation, des analyses indivi-
duelles et des exercices ludiques.

)} PARTICIPANTS

Toute personne désirant s'adapter plus
justement aux situations tout en préser-
vant son bien-étre.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2> Développer I'écoute de soi pour mieux
comprendre le phénomeéne du stress

« Identifier les signaux d'alarme du stress.

« Comprendre le mécanisme du stress et ses effets.
« Identifier les facteurs de stress.

« Evaluer les impacts du stress sur soi.

« Développer son écoute.

Exercices Bilan individuel, questionnaire.

2) Cultiver des pensées et des actions sources
d'énergie

« Neutraliser les pensées négatives.

« |dentifier ses résistances, ses croyances.

« Elargir son point de vue.

« Renouveler sa motivation.

« Oser changer.

« Apprendre a se dynamiser ou a se décontracter.
Exercices Applications a des cas concrets. Analyses
personnalisées. Exercices de dynamisation physique et
mentale.

2> Développer la confiance et I'affirmation de soi

« Renforcer la confiance en soi.

» Maitriser son impulsivité, éviter la fuite, la passivité ou
la manipulation.

« Clarifier ses besoins, ses valeurs personnelles.

« Respecter ses limites.

« Apprendre a dire "non" sans se culpabiliser.
Exercices Exercices corporels de mise en confiance
permettant le lacher prise et l'expression de soi.

2 Savoir gérer ses émotions

» Mieux comprendre et identifier ses émotions.

« Apprivoiser et canaliser 'énergie de ses émotions.
* Repérer les pieges émotionnels.

* Améliorer sa maniere de s'exprimer et de
communiquer.

Exercices Ancrage, jeux d'expression, jeux de réle.

2> Transformer le stress en énergie positive

* Le role majeur de la respiration.

» Savoir se relaxer rapidemment.

* La visualisation.

* Les mouvements régénérateurs.

» Acquérir des automatismes de bien-étre.
Exercices Respiration, mouvements régénérateurs,
auto-massages.

2> Etablir un plan d'action individuel
« Définir ses objectifs de progrés individuel.
Exercices Formalisation écrite de son plan d'action.
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épanouir.

Exercices
pratiques

Réf: RTR

Durée: 2jours

Paris 20-21nov. 2014
9-10 fév./9-10 avril 2015
18-19 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Réflexion individuelle. Echanges interac-
tifs, retours de vécu personnel. Jeux de
rdles suivis de débriefing collectif.

)} PARTICIPANTS

Tout salarié souhaitant mieux appréhen-
der son environnement professionnel,
inscrit dans une démarche d'évolution de
carriere ou de changement.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

développement de son potentiel

S'épanouir au travail

2> Définir son projet professionnel

« Qu'est-ce que le travail ?

« Comprendre son mode de fonctionnement au travail.

« Réaliser un bilan professionnel sur ses réussites et ses
échecs.

« Définir sa hiérarchie des valeurs et priorités.

« Clarifier ses motivations et aspirations.

Exercices Réflexion individuelle et en groupe :

identifier son vécu relationnel au travail, vis-a-vis de ses
collaborateurs et se hiérarchie. Echanges.

2> Trouver le juste équilibre entre vie
professionnelle et vie personnelle

« |dentifier ses contraintes professionnelles et
personnelles.

« Mesurer les conséquences du stress généré par ce
déséquilibre de vie.

« Analyser les solutions envisageables : avantages ;
inconvénients et conséquences.

« Elaborer un projet intégrant les deux dimensions
d'épanouissement.

« Rechercher une cohérence et un sens.

Exercices Définir les facteurs favorables a un bien-étre
personnel et professionnel. Echanges. Construire une
carte mentale sur ses deux sources d'épanouissement.
Brainstorming sur les solutions envisageables.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

A partir de multiples mises en situation, ce stage permettra a chaque participant de comprendre son mode
de fonctionnement personnel et sa motivation au travail afin de développer une attitude lui permettant de s'y

2> Comprendre et adapter son profil relationnel a
son objectif

» Prendre conscience de ce qui fait son originalité et
composer avec les autres.

« Comprendre ses conflits intérieurs : frustrations, conflit
de valeurs.

« Optimiser sa communication, développer un
comportement assertif.

« Vendre ses idées, reformuler, étre clair sur ses
objectifs, savoir dire "non".

« Savoir étre a l'écoute du feed-back de l'autre.

* Se remettre en cause continuellement pour rester
cohérent avec ses aspirations de vie.

« S'exprimer, participer, étre force de proposition.
Mise en situation Comprendre ses attitudes et
modes de fonctionnement autour d'un projet commun.
Autodiagnostic sur son niveau d'assertivité.

2> Elaborer son Plan d'action de progrés

« Se donner des critéres de mesure et points de
vigilance.

« Aménager des solutions et connaitre ses seuils de
tolérance.

« Définir les engagements sur le premier pas a poser.
Exercices Chaque stagiaire établit une liste des points
importants pour se réaliser sur les différents sujets
présentés. Pistes de réflexion pour dessiner son évolution.



Développer votre créativité

pratique

Réfléchir aux types de créativité et processus d'innovation. Développer des outils ludiques, des procédés de
représentation des idées (carte mentale, Eureka) et des solutions (vote par notation). Savoir diriger une séance
de brainstorming. Réinvestir des méthodes créatives dans la résolution de probléme.

2> La créativité : comment ¢ca marche ?

« Les différents types de créativité.

« Les différentes phases du processus créatif.

« Test d'auto-évaluation : quel est votre profil créatif ?
« Identifier ses freins. Savoir rebondir.

* Repérer les domaines dans lesquels vous étes
aisément créatif.

Travaux pratiques Explorer ses ressources créatives
personnelles.

22 Le " parcours créatif " ou looping

» S'échauffer : un préalable indispensable.

» Poser le probléme : percevoir puis analyser.
* Produire des idées : imaginer.

« Confronter les idées : trouver des solutions.
« Evaluer les solutions : trier et sélectionner.
* Mettre en ceuvre les solutions : innover.

2> La boite a outils des techniques créatives
 Le Brainstorming et le " Brainposting ".

 Les cartes Eureka, le " Far away "

« Le tableau double entrée.

* La carte mentale. Schéma heuristique.

 Le concassage. Les matrices de découvertes.

« Les techniques aléatoires, analogiques, projectives.
* Le réve éveillé. Le "TONI", les "3 veeux", etc.
Travaux pratiques Expérimentation des différentes
techniques et jeux créatifs.

2 Evaluer et trier les idées produites

* La méthode du "coup de cceur".

« La méthode des critéres. L'avocat de l'ange.

« Le vote a points, le vote pondéré.

Travaux pratiques Deux méthodes pour évaluer les
solutions.

2> Pratiquer la créativité au quotidien

« Savoir animer une séance créative : le tour de main,
éviter les piéges, respecter les étapes nécessaires.

« Faire preuve de créativité dans sa vie.

« Faciliter 'émergence de la créativité : 'écoute,
l'expression, la non-évaluation.

2> Repérer et comprendre un probléme

« Caractériser la complexité du probleme. Identifier le
probleme-source. Recueillir et retranscrire les faits.

« Les démarches participatives et explicatives.

« Décider du mode de traitement du probleme.

2> Résoudre le probléme

e Les méthodes : le cadre du "comme si", la méthode des
"états désirés" les questions impertinentes.

« Les groupes de travail : animation via outils 4P, 5 S,
analyse de la valeur, matrices, jeux de rdles...

« Les groupes de problem-solving.

e La méthode des " catastrophes les mieux assumées "
« Se réinvestir rapidement apres un probléme difficile.
Travaux pratiques Expérimentation des méthodes.

EXercices
d if pratiques

Réf : CRA
Durée: 2jours
Paris 2-3 oct./6-7 nov. 2014

4-5 déc. 2014

8-9 janv./5-6 fév. 2015
Groupe 1 20-21 nov. 2014

5-6 janv./2-3 mars 2015
Groupe 2 13-14 nov. 2014

23-24 fév./6-7 mai 2015
Groupe 3 20-21 nov. 2014

12-13 janv./2-3 mars 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Ateliers de production, évaluation des

idées. Autoévaluation, exercices ludiques
de créativité et de résolution de problemes.

)} PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant développer sa
créativité et sa capacité a résoudre les
problemes pour répondre efficacement
aux défis professionnels et personnels.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.
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Optimiser sa capacité a résoudre les problemes

Réfléchir aux différentes formes de raisonnement (analytique, synthétique), mettre en ceuvre des méthodes de
recherche d'idées (brainstorming, association, analogie). Dynamiser la créativité au sein d'une équipe. Savoir
construire les 4 phases d'une résolution de probléme (exprimer, analyser, résoudre et vérifier).

22 Connaitre son style de pensée

« Prendre conscience de son propre style de pensée.

« La typologie des styles de pensée.

« Diagnostiquer ses modes de pensée préférentiels.

« Cerveau droit, cerveau gauche.

« |dentifier leur intérét et leurs limites.

« Mesurer l'impact et les limites de son propre style de
pensée.

Exercices Test; diagnostic de son mode de pensée
préférentiel.

2> Dynamiser les forces créatives d'une équipe pour
résoudre les problémes

« Savoir travailler et utiliser les différences de style.

* Mieux comprendre les autres.

« Savoir tirer parti des différents styles créatifs.

 Les adapter au type de problématique posée.
Exercices Ateliers de réflexion, mises en situation.

22 Des méthodes a appliquer
* Le brainstorming.

« Méthode analogique.

« Matrice des découvertes.

» Méthodes associatives.

2> Favoriser la résolution de probléme par I'équilibre
des types de pensée

« Constituer et composer son équipe en fonction du
probléme a résoudre.

 La phase expression : prendre conscience du probléme
Mobiliser la phase de créativité.

 La phase expression : appliquer des méthodes de
production d'idées. Favoriser l'expression. Recueil des
perceptions.

 La phase analyse : définir le probléeme. Partage des
différentes perceptions du probléme.

* La phase analyse : compréhension commune du
probleme.

e La phase résolution : inventaire des solutions et
opinions. Appliquer des méthodes d'évaluation d'idées.
 La phase résolution : vérifier la pertinence et la logique
de chaque solution. Mettre en application.

 La phase de vérification : vérifier l'adéquation

des solutions retenues au probleme posé, et leur
acceptabilité.

Exercices Jeux en groupe, des ateliers de réflexion, des
jeux de réles, des mises en pratique sur des situations
types rencontrées par les participants.
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Exercices
pratiques

Réf: RPR
Durée: 2jours
Paris 23-24 oct./4-5 déc. 2014
19-20 mars/18-19 juin 2015
Groupe 1 13-14 nov. 2014
26-27 janv./30-31 mars 2015
Groupe 2 20-21 nov. 2014
5-6 fév./12-13 mai 2015
Groupe 3 27-28 nov. 2014
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS

Ce stage s'adresse a toute personne qui
souhaite utiliser l'analyse critique et la
créativité dans leur processus de prise
de décision. Faire une analyse de soi et
connaitre son style de pensée.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

développement de son potentiel




Carte mentale, les fondamentaux

Le Mind Mapping®, aussi appelé carte heuristique ou carte mentale, structure visuellement les idées et les
informations. Il favorise la mémorisation, l'implication des collaborateurs, la rapidité de prise de décision. Cette
formation intégre l'utilisation du logiciel Free Mind.

EXercices o
pratiques »

Réf : MIP

Durée: 3jours

Paris 6-8 oct./3-5 nov. 2014
1-3 déc. 2014

5-7 janv./2-4 fév. 2015

Groupe 1 17-19 nov. 2014
26-28 janv./30 mars-1 avril 2015
Groupe 2 12-14 nov. 2014

12-14 janv./2-4 mars 2015

Groupe 3 3-5nov. 2014
19-21 janv./16-18 mars 2015

Prix : 1830 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Autodiagnostic, jeux de roles, construc-

tion de cartes mentales sur PC avec Free
Mind.

) PARTICIPANTS

Toute personne désirant optimiser son
organisation.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2) Les fondements de la carte mentale

« Les principes essentiels du fonctionnement cérébral.
« Exploiter 'ensemble du cerveau.

« La synergie entre le cortex droit et le cortex gauche.
« L'attitude mentale face a l'apprentissage.

Exercices Test de positionnement.

2> Construire des cartes mentales efficaces et
stimulantes

« Exploiter tout le potentiel de son cerveau : créativité,
mémoire, structure, lecture, action.

« Intégrer les techniques d'élaboration de la carte
mentale.

« Préparer l'organisation de travail.

Exercices Elaboration de cartes mentales en training
individuel. Exploitation et analyse de ces cartes.

2> Utiliser la carte mentale pour augmenter votre
productivité

« Structurer son intervention en étant précis et concis.
« Gérer vos priorités avec la carte mentale.

« Animer des réunions avec la carte mentale.

« Prendre la parole avec impact grace a la carte mentale.

» Rester disponible pour écouter et intervenir.

« Prendre des notes efficaces grace a la carte mentale.
« Gérer une décision avec la carte mentale.

* Mobiliser sa mémoire sans effort.

Exercices Exploitation des cartes en réunion ou en
présentation a plusieurs sur le méme document. Jeux de
réle basés sur des cas professionnels. Analyse en collectif.

2> Découverte de logiciels pour réaliser ses cartes
mentales

« Les différents logiciels.

« Identification de différents types de cartes avec un
logiciel.

« Leurs avantages et leurs inconvénients.

» Découverte interactive du logiciel Free Mind et de son
interface.

22 Le Mind Mapping® informatique

 Construction d'une carte mentale avec le logiciel gratuit
Free Mind.

* Notion de théme central et de theme flottant, ajout de
branches.

» Réorganisation de la carte.

« Ajout de notes et de liens hypertextes.

« Structures des cartes. Choisir une structure en fonction
du projet.

« Identifier les différentes structures disponibles.
Modifier la structure d'une branche de la carte.

* Mise en forme de la carte. Police, taille, couleur des
points. Insertion d'images.

« Numérotation des branches. Marqueurs. Fond de carte.
Exercices Elaboration de cartes mentales sur PC avec
logiciel Free Mind. Exploitation et analyse des cartes.
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EXercices
) pratiques
dif

Réf : MMA
Durée: 2jours
Paris 9-10 oct./4-5 déc. 2014

2-3 fév./21-22 avril 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Alternance d'apports théoriques et
d'exercices. Mise en situation, analyse et
ajustement. Application de cartes men-
tales en individuel et collectif.

) PARTICIPANTS

Toute personne désirant optimiser son
efficacité avec la carte mentale dans un
contexte professionnel.

)} PREREQUIS

Connaissances de base sur les fonda-
mentaux des cartes mentales (familiari-
sation avec les cartes mentales). Possi-
bilité d'amener ses réalisations de cartes
mentales pour les exploiter.

développement de son potentiel

Carte mentale, niveau avancé

22 Les fondamentaux du Mind Mapping®

¢ Les fondamentaux.

« Les lois et la technique du Mind Mapping®.

« La pensée visuelle performante.

« S'approprier la carte mentale : identifier les difficultés.
« Combiner les cartes conceptuelles et les cartes
mentales.

Travaux pratiques Entrainement de prise de notes
a partir d'un texte, a partir d'un discours. Exploitation,
analyse et ajustement. Entrainement visuel : Simple,
Qualité, Vision, Individualité.

2> La valeur ajoutée des nouvelles formes de prises
de notes

« Les effets bénéfiques : 'aspect cognitif.

 La loi du moindre effort.

« La puissance du topolangage et du Sketchnoting :
quelle complémentarité ?

« Texte versus carte.

« Prendre des notes a partir de discours. Discours a la
carte : avant, pendant, apres.

« Mots-clés, charniéres, connecteurs, blocs autonomes.
« La prise de note collective : coproduction. Bénéfices.
Interaction : facilitateur et groupe.

Travaux pratiques Prises de notes en cartes mentales
a partir d'un texte, d'un discours, puis restitution a ['oral.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Aprés avoir acquis les bases de la carte mentale, Mind Mapping®, il est ensuite nécessaire de s'y entrainer. Ce
stage vous permettra de clarifier vos acquis et d'expérimenter de nouveaux éléments techniques. Des exercices
vous aideront a vaincre vos difficultés, et a augmenter votre productivité et votre communication.

2> Communiquer avec efficacité grace a la carte
mentale

* L'essor de la communication.

« Identifier les points déterminants de l'efficacité.

» Regarder a voix haute.

« Utiliser la rapidité au service de l'efficacité.

Travaux pratiques Mise en situation pour ancrer les
nouvelles connaissances et compétences. Cartes Prise de
notes en réunion, en entretien et téléphonique.

2> Utiliser la carte mentale dans les situations de
collaboration

« La diversité.

« Libérer le potentiel de créativité de son équipe.

» Au-dela de la résolution de probléme : la prise de
décision.

Travaux pratiques Réalisation de cartes élaborées en
sous-groupes : présentation sur une stratégie, un projet,
une ré/organisation. Exploitation, analyse et ajustement.



Communication
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Optimiser votre communication G @
3j-COM-p.192

Entrer en contact avec aisance G
2j-ECS-p.193

Ecoute active pour mieux communiquer G @
2j-EQU-p.193

Maitriser les conflits ()
2j-GDF - p.194

Développer une communication authentique

et constructive (CAC)

2j-VIO-p.194

Développer des relations positives au travail G
2j-DRP-p.195

Questionner efficacement pour atteindre
ses objectifs
2j-ECT-p.195

Développer des relations non hiérarchiques
constructives
2j-DHC - p.196

Communiquer efficacement avec sa hiérarchie

2j-0PI-p.196 )

s)
|
o)
|
|

@ 0

I
I
I
.

Argumenter et convaincre, niveau 1 G @
2j-AGC-p.204

Argumenter et convaincre, niveau 2
2j-AGP - p.204

Négocier avec efficacité, niveau 1 G
2j-NEO - p.205

Négocier avec efficacité, niveau 2
2j-NEP-p.205

Savoir improviser
2j-IR0 - p.206

MBTI, mieux se comprendre et
mieux comprendre les autres
2j-MBT-p.107

Process Com®, initiation

3j-PCE-p.108

Process Com?, perfectionnement

2j-PCA-p.109

Initiation a la PNL

2j-PNL-p.109

Améliorer ses relations, I'analyse transactionnelle
3j-NAT-p.197

L'ennéagramme pour mieux communiquer
2j-ENN-p.197

_J

Nos programmes sont en constante évolution et mis a jour régulierement sur notre site web (www.orsys.fr),
n'hésitez pas a le consulter pour en connaitre les derniéres versions.

s)

@I Réussir une présentation efficace G

Savoir écouter, communiquer, convaincre, prendre Ia parole
en public, anticiper des conflits, sont autant de compétences

qui s’averent trés utiles en entreprise. Pour répondre a ces
problématiques, Orsys a concu des cours basés sur une
pédagogie active : jeux de roles, mises en situation, plan
d’action individualisé, partage d’expériences ...

Développer son charisme et sa confiance en soi,
atelier théatre
2j-THP-p.182

I@I Prendre la parole, les éléments essentiels G

2j-PAP-p.200

Prendre la parole et réussir ses interventions G
en public

2j-PUB-p.201

Prendre la parole dans un groupe

3j-XPG - p.201

Gérer son trac dans la prise de parole
2j-ERA-p.202

Convaincre son auditoire avec le storytelling

2j- ORY - p.202

Développer sa voix pour mieux communiquer,
niveaul
2j-VOX-p.203

Développer sa voix pour mieux s'affirmer Nouveau
2j-VOR-p.203

3
I

J 191

Conduire efficacement une réunion G
2j-CRE-p.89

I Conduire une réunion difficile
2j-REU-p.89

I Dynamiser les réunions avec Ia carte mentale
2j- MMT - cf@

Réussir ses entretiens et réunions a distance
Nouveau
2j-UNI-p.90

2j- PRE - p.206

Sensibilisation au handicap
1j-TPH-p.198

Réussir dans ses relations interculturelles G
2j-RUI- cf@

Gérer sa e-réputation et sa marque personnelle
2j-BRA-p.199

I Optimiser votre communication via les réseaux sociaux
2j-SOP-p.199

J

www.orsys.fr




Optimiser votre communication [

Combien de fois lors d'une prise de parole professionnelle, dans vos relations avec les autres,
avez-vous senti un décalage entre vos mots et votre intention ? Ce stage vous permettra de vous
perfectionner dans l'art de communiquer : adapter vos mots au profil de l'interlocuteur, développer
votre assertivité et votre empathie, mobiliser votre équipe, donner de l'énergie a vos idées, renforcer
votre force de conviction, vous exprimer avec aisance et contourner les situations de blocage.

P B B

Réf : coM
192 Durée: 3jours
Paris 13-15 oct./12-14 nov. 2014

15-17 déc. 2014
12-14 janv./16-18 fév. 2015

Groupe 1 24-26 nov. 2014

9-11 fév./11-13 mai 2015
Groupe 2 12-14 nov. 2014

2-4 fév./27-29 avril 2015
Groupe 3 17-19 nov. 2014

23-25 fév./4-6 mai 2015
Prix : 1830 € HT (prix 2014)

2 130 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Nombreux exercices et jeux de roles fil-
més avec analyse individualisée. Mises
en situations comportementales.

) PARTICIPANTS

Toute personne qui souhaite développer
ses compétences de communication en
situation professionnelle.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

M) pour aller plus loin 1)

Ecoute active pour mieux
communiquer p. 193

Maitriser les conflits p. 194
Prendre la parole et réussir ses
interventions en public p. 201

Communication et relationnel

* Schéma et régles de base de la communication :
émetteur, message, récepteur, interférences.

« Dire n'est pas communiquer. Les éléments clés d'une
communication efficace.

« Les positions de vie : instaurer un contrat gagnant-
gagnant avec soi-méme et les autres.

« Comprendre sa propre vision du monde : “la carte n'est
pas le territoire".

« Les obstacles cognitifs.

Travaux pratiques Réalisation d'un questionnaire avec
analyse des résultats.

« Autodiagnostic sur sa forme d'intelligence. Son
intelligence émotionnelle.

« Evaluer son degré d'affirmation de soi, d'estime de soi,
sa force de persuasion et sa résistance au stress.

« Faire le point sur ses propres atouts et ses axes
d'amélioration en termes de communication verbale et
non verbale.

Travaux pratiques Auto-évaluation : comprendre son
profil personnel de communicant. Détermination de son
degré d'affirmation au moyen d'un questionnaire. Retours
d'expériences.

« Définir son réle et préciser sa mission dans son
environnement : légitimité, crédibilité ; reconnaissance.
« Apprendre a critiquer de maniére constructive.

o Accepter d'étre critiqué.

« Remplacer les comportements de fuite, d'agressivité
ou de manipulation par l'affirmation de soi.

« Savoir faire une demande délicate, formuler un
refus grace a la méthode DESC.

« Distinguer faits, opinions, sentiments.

Travaux pratiques Mises en situations filmées :
répondre avec assertivité. Débriefing collectif.

« Signification des gestes que l'on croit inconscients :
autocontact, hétérocontact, positionnement optimal des
mains.

 Prise d'espace et déplacements : savoir habiter son
cercle magique.

« Posture : une position stable pour la respiration, la
fluidité d'expression et l'assurance.

« Expressions du visage. Regard. Voix.

Travaux pratiques Mises en situations filmées pour
identifier l'importance de la communication non verbale.
Débriefing individualisé.

« Identifier les différents types d'intervention : la
conférence, l'exposé, le débat, la réunion...

« La maitrise de soi.

« Calmer le jeu : check-list a mettre en place pour
évaluer la maitrise du corps, du langage, des idées et de
I'émotion.

« Utiliser les outils de projection mentale.

« Dominer sa respiration.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

« Projeter sa voix et la moduler.

« Bien démarrer et structurer son discours.

« Choisir ses mots percutants et argumenter.

Travaux pratiques Exercices sur l'intensité vocale et le
choix des bons mots.

« Evaluer la situation et clarifier les objectifs a atteindre.
« Ecouter son interlocuteur activement, questionner

sur ce qu'il dit, explorer, reformuler pour vérifier sa
compréhension.

« Trouver des arguments pour convaincre.

« Organiser ses idées de maniére claire et structurée.
 Lever les résistances, comprendre les zones de
blocage.

« Distinguer compromis et consensus.

Travaux pratiques Mises en situations filmées : vendre
ses idées suivies d'une analyse personnalisée.

« Déterminer le type de message le plus adapté a la
situation.

« S'interroger sur le récepteur et ses attentes.

« Définir les spécificités de la communication écrite par
rapport au téléphone et au face a face.

« Etre conscient des limites de la communication par
courrier électronique.

Travaux pratiques Atelier collectif : astuces pour mieux
gérer sa communication téléphonique et par mail.

« Comprendre les causes et les mécanismes des conflits.
* Repérer les différents types de conflits : le malentendu,
le conflit d'intéréts, le conflit de valeurs...

« Positionner la situation dans l'échelle des conflits.

* Prendre conscience des comportements non verbaux.

« Trouver des moyens pour retourner dans une zone
constructive.

« Faire face au conflit existant.

« Comprendre les émotions humaines. Se situer et situer
son interlocuteur.

« Remplacer les messages "tu” par les messages "je".

« Débloquer la situation en influengant positivement
votre interlocuteur.

« Utiliser l'outil DESC.

Travaux pratiques Mises en situations filmées :
débloquer un conflit relationnel. Débriefing collectif.



Entrer en contact avec aisance

pratique

Ce stage vous présentera les outils de communication essentiels pour réussir votre prise de contact avec autrui.
Vous travaillerez sur vos comportements verbaux comme non verbaux et apprendrez a vous synchroniser sur le

langage de votre interlocuteur.

2) Comprendre les différents modes de
fonctionnement des individus

« Identifier les enjeux de la communication.

« Savoir communiquer.

« Comprendre les enjeux d'une entrée en relation réussie
et le poids de la premiere impression.

« Connaitre son interlocuteur.

« Comprendre comment l'on est pergu par autrui.
Exercices La premiére impression. Atelier de réflexion
collective. Présentation croisée : chacun se présente a son
voisin, qui présente ensuite a l'ensemble du groupe ce qu'il
a retenu.

22 Mieux se connaitre pour mieux connaitre I'autre
* |dentifier son mode de communication.

» Prendre conscience de son niveau d'anxiété.

« Connaitre les messages contraignants.

« Comprendre la notion d'intelligence émotionnelle.
Exercices Autodiagnostic pour mieux se connaitre :
style de communication, messages contraignant, anxiété
générale, niveau d'intelligence émotionnelle.

2 Identifier les différents vecteurs de la
communication

« Analyser les différents modes de communication.
« Adopter un ton et un rythme de voix adaptés.

« Comprendre sa communication non verbale.

« Ouvrir son "territoire" a autrui : comportements
associés.

« Utiliser des expressions positives.

« Décrypter la communication non verbale.

« Eviter les gestes parasites.

« Savoir maitriser son corps.

Exercices Présentation orale : parler d'une passion ou
d'un sujet que l'on connait bien.

2> Entrer efficacement en relation

« Reconnaitre les différentes situations de
communication.

« Savoir maitriser son émotivité.

« Détecter les situations propices.

« Adopter une attitude d'ouverture.

« Entrer en contact : les premiers mots a utiliser.
« Savoir se présenter avec impact.

« Maitriser la premiére minute de l'échange.
Exercices Préparer une présentation de soi-méme et de
son parcours professionnel devant le groupe.

2> Adapter sa communication

 Détecter les registres de communication.

» S'adapter a l'autre.

« Ecouter pour étre écouté.

« Pratiquer l'écoute active.

« Faire preuve d'assertivité.

Jeu de réle Conduire des entretiens professionnels, deux
a deux. Débriefing collectif.

EXencices
dif pratiques

Réf: ECS
Durée: 2jours
Paris 2-3 oct./4-5 déc. 2014

2-3 avril/15-16 juin 2015

1320 € HT (prix 2014)
1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

)} EXERCICES
Pédagogie active ; autodiagnostic, exer-

cices de communication, jeux de roles
suivis de débriefing collectif, échanges
interactifs.

3} PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant gagner en ef-
ficacité dans ses relations interperson-
nelles.

Aucune connaissance particuliére.

HHVIVL/IIIVLLL/9/700 777977701 /7970 777 /77 007/ //77 000 //770 71/ //70 770777070 /44777 777/

Ecoute active pour mieux communiquer

EBC =2

L'écoute active permet d'accroitre son efficacité relationnelle en toutes circonstances et plus particulierement

dans les situations de communication professionnelle a fort enjeu, en face a face ou en groupe.

22 Comprendre les bases de I'écoute active

« |dentifier les trois niveaux de l'écoute active.

« Connaitre les cing éléments clés pour améliorer sa
posture d'écoutant.

« Comprendre les enjeux et limites de l'écoute active.
« Evaluer son style et sa capacité d'écoute.

« Identifier les six attitudes d'écoute.

Exercices Autodiagnostic de ses qualités d'écoute.
Restitution et retours d'expériences.

2> L'écoute de soi pour mieux se positionner dans
un rapport gagnant-gagnant

e Comprendre la notion de besoin.

« Faire la différence entre besoin et demande.

« Pratiquer l'écoute de soi par la technique de l'auto-
empathie.

« Savoir formuler une demande.

Exercices S'entrainer a la technique de ['auto-empathie.
Débriefing en groupe sur les comportements mis en ceuvre.

) L'écoute de I'autre pour créer la confiance

« Mettre en place les regles de base dans la relation.

« Observer et s'adapter a son interlocuteur (verbal et
non-verbal).

« Se synchroniser avec son interlocuteur.

« Choisir les canaux de communication adaptés.
 Accepter la contradiction, accueillir les émotions de
son interlocuteur.

« Rester disponible pour l'autre.

Exercices S'entrainer a la synchronisation. Débriefing.

2> S'approprier les outils de I'écoute active

» Développer la congruence entre son verbal et non-
verbal.

« Intégrer les différentes techniques de reformulation.
« Donner des signes de reconnaissance et un feed-back
appropriés.

« Utiliser efficacement le silence.

« Concilier écoute et prise de notes.

Exercices Jeux de réle : mise en pratique de 'écoute
active. Débriefing collectif.

) De I'écoute active a I'efficacité relationnelle
 Se définir un objectif clair.

* Maitriser les étapes de l'entretien.

« Questionner et influencer avec intégrité.

« Savoir conclure l'entretien.

Exercices Jeux de réle : simulations de situations
professionnelles d'écoute. Débriefing collectif.

www.orsys.fr

P B

Réf: EQU
Durée: 2jours
Paris 2-3 oct./18-19 déc. 2014

23-24 fév./13-14 avril 2015
8-9 juin 2015

11-12 déc. 2014

19-20 mars/18-19 juin 2015

2-3 oct./4-5 déc. 2014
16-17 fév./29-30 avril 2015

20-21nov. 2014
9-10 fév./21-22 avril 2015

1320 € HT (prix 2014)
1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Groupe 1

Groupe 2

Groupe 3

Prix :

1) EXERCICES

Mises en situation, entrainements filmés.
Analyse collective suivie d'échanges par-
ticipatifs.

3] PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant développer
sa capacité d'écoute pour faciliter les
échanges professionnels.

Aucune connaissance particuliére.

g
pratique
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Maitriser les conflits

Les participants apprendront a rester attentifs et fermes face aux comportements agressifs. Ils sauront analyser
les conflits passés afin d'éviter leur répétition et agir clairement pour atteindre un objectif commun.

D B B

Réf : GDF
Durée: 2jours
Paris 16-17 oct./20-21 nov. 2014

18-19 déc. 2014
22-23 janv./19-20 fév. 2015

Groupe 1 4-5déc. 2014

23-24 fév./27-28 avril 2015
Groupe 2 4-5déc. 2014

30-31 mars/15-16 juin 2015
Groupe 3 11-12 déc. 2014

26-27 fév./2-3 avril 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Mises en situations, jeux de roles.

)} PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant prévenir et
résoudre les conflits au travail.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

2 Les différents types de conflits

* Les niveaux de conflit : de la divergence a
l'affrontement.

« Les différents types de conflits : intrapersonnel,

interpersonnel, intragroupe, intergroupe, organisationnel.

Réflexion collective Partage d'expériences et échanges
de pratiques.

2> Prévenir et désamorcer le conflit

« Détecter les indices préconflictuels, les signaux
d'alarme verbaux et non verbaux. Repérer le malaise.

« Déceler l'attente due, le besoin de reconnaissance.

* Accueillir les demandes et les revendications.

Mise en situation Mises en situation filmées. Débriefing
collectif.

2> Gérer le conflit

« Comprendre le conflit : identifier les causes et
déterminer les conséquences du conflit. Cerner les
enjeux réels.

« Impliquer : évaluer le niveau et le degré d'implication
de linterlocuteur, se positionner "a chaud".

« Impliquer sans personnaliser, clarifier et crédibiliser
l'objectif.

« Echanger : communiquer, gérer le stress, dédramatiser,

surmonter les effets de l'agression.

« Echanger : débloquer la situation, reprendre
linitiative...

Mise en situation Mises en situation filmées. Débriefing
collectif.

2) Résoudre le conflit

* Repérer les intéréts en présence. Redimensionner le
"probléeme". Différencier négociable et non négociable.

« Définir la marge de manceuvre, déterminer les options
praticables.

« Arbitrer, élaborer des procédures de concertation.

« Avoir du recul, contenir pour traiter, formuler, répondre,
résoudre. Gérer le temps de crise.

» Changer le conflit destructeur en confrontation
productive.

« Traiter le contradicteur systématique, le conflictuel, le
leader sauvage, le provocateur, le manipulateur.

» Le DESC pour gérer le conflit avec le collégue, le
collaborateur, le hiérarchique, le client.

Travaux pratiques Mises en situation filmées avec
exercices autour du triangle dramatique.

) L'aprés-conflit

« Revenir "a froid" sur les causes et le déroulement du
conflit. En tirer informations et idées pour progresser.
 Consolider l'acquis par une pratique partagée.

» Se prémunir des éventuelles répétitions du conflit par
intégration de l'expérience acquise.

Exercices Plans d'actions individualisés.

Y L L

pratique

194

EXercices
pratiques

Réf : VIO
Durée: 2jours
Paris 20-21 oct./15-16 déc. 2014

9-10 fév./12-13 mai 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS

Ce stage s'adresse a tout manager qui
souhaite rester positif en toute circons-
tance.

)} PREREQUIS

Etre déja sensibilisé aux techniques de
communication.
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22 Rappel des notions fondamentales de la
communication

* Dire n'est pas communiquer.

« Les éléments clés d'une communication efficace.
* Les mécanismes de la communication.

« Mieux se connaitre pour bien communiquer.

« Les obstacles cognitifs.

Exercices Réflexion en sous-groupes, partages
d'expériences.

22 La communication authentique et constructive
(CAQ)

* Le concept et les grands principes.

» La panoplie des sentiments.

« Développer la confiance et le respect mutuels.

« Combiner un langage, une fagon de penser, un savoir-
faire en communication et des moyens d'influence.

« Un outil précieux de prévention.

* Le processus OSER.

Mise en situation Divers jeux de réle et autres mises en
situation sur des cas concrets.

2> La démarche ORVIEC de la CAC

1) Observer la situation. La décrire en termes
d'observation partageable.

2) Reformuler les remarques ou les critiques.

3) Verbaliser ses sentiments et ses attitudes. Les
exprimer de maniére claire.

4) |dentifier et exprimer ses besoins. En clarifier les
différents éléments.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Développer une communication authentique et
constructive (CACQ) pratique de la communication non violente

Ce stage vous aidera a améliorer votre relation avec vous-méme et avec les autres. Il vous permettra
d'approfondir toutes les facettes de votre relationnel et vous apprendra a résoudre les conflits et a travailler en
groupe de maniére efficace et constructive.

5) Faire une demande claire. S'assurer qu'elle est
réalisable, concrete, précise et formulée positivement.
6) Conclure de maniére positive et conviviale.
Exercices Exercices individuels. Jeux de réle.

2> Les outils d'aide a la CAC

* Les positions de vie. La boussole du langage.

« La maitrise des faits, opinions, sentiments : FOS.

» Les comportements "persécuteur, victime, sauveur” :
SVP.

 La programmation neuro-linguistique : PNL.

e Le message "JE"

* L'écoute active.

* Les besoins fondamentaux. Les attitudes de Porter.
Mise en situation Exercices individuels et collectifs.

2> Les applications de la CAC

« Formuler une critique.

« Anticiper, désamorcer, gérer un conflit.

» Manager une équipe.

« Créer une dynamique de groupe.

» Générer de la motivation, de la cohésion.
Exercices Jeux de réle. Partage d'expériences.

2 Etablir un plan d'action personnel

» Définir ses objectifs d'amélioration.

« Définir et formaliser les actions a mettre en ceuvre.
 Poser des jalons en termes de temps et s'engager sur
des délais.



Développer des relations positives au travail

pratique

P

Améliorer la qualité des échanges est un point essentiel pour élaborer une véritable coopération fondée sur
la confiance, la motivation, la réactivité et l'esprit d'équipe. Cette formation vous permettra de construire et de
maintenir une collaboration efficace avec les autres.

2) Apprendre a se positionner dans I'équipe

« Définir les défis a relever par l'équipe.

« Place du groupe dans son environnement. Objectifs et
échéances.

« Compétences et expériences a partager. Diagnostic
relationnel.

« |dentifier son propre réle dans le groupe. Position
officielle et résultats attendus. Image de marque.
Travaux pratiques Autodiagnostic relationnel.

2> Etablir des relations interpersonnelles
productives

« Faire le point sur les différents aspects de sa
personnalité.

« Au moyen d'un test complet d'analyse transactionnelle,
savoir dans quelle situation on adopte telle ou telle
attitude.

« Attitude normative, nourriciére, rationnelle, spontanée
ou soumise.

» Mettre en place un systeme de transactions
performant.

» Repérer l'état relationnel de linterlocuteur. S'adapter
au systéme de perception des autres.

 Aider les membres de l'équipe a accéder a son propre
systeme relationnel.

* Prendre l'habitude de verbaliser sa satisfaction.

« Elaborer un contrat de relations gagnant-gagnant.
Travaux pratiques Test de l'egogramme puis jeux de
réles.

)) S'adapter aux personnalités difficiles

« Les différentes catégories de gens difficiles.

* Leur mode de perception de l'autre.

 Risques encourus de part et d'autre.

« Faire de son interlocuteur un allié. Trouver des
solutions de repli, prendre de la distance.

« Faire valoir ses droits et les faire respecter.

« Comment éviter le conflit ? Comment en sortir ?
Travaux pratiques Jeu pour diagnostiquer les profils et
apprendre a les gérer.

22 Résoudre les situations conflictuelles

e Comprendre les mécanismes des conflits.

« Identifier les différents types de conflits.

* Repérer les comportements passifs, agressifs ou
manipulateurs.

« Prendre en compte la dimension émotionnelle

« Savoir gérer les émotions de ses interlocuteurs.

« Améliorer sa maitrise émotionnelle.

Travaux pratiques Jeux de réles. Restitution collective.

) S'affirmer pour mieux désamorcer les conflits
» Gérer les demandes abusives.

e Formuler un refus sans provoquer de tension.

« Faire des critiques constructives.

* Répondre aux critiques.

Travaux pratiques Prise de parole pour mettre en
application les techniques d'assertivité.

EXercices o
pratiques »

Réf : DRP
Durée: 2jours
Paris 23-24 oct./18-19 déc. 2014

2-3 avril/8-9 juin 2015

11-12 déc. 2014
12-13 mars/11-12 juin 2015

9-10 oct./4-5 déc. 2014
23-24 fév./7-8 avril 2015

19-20 mars/18-19 juin 2015

1320 € HT (prix 2014)
1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Groupe 1

Groupe 2

Groupe 3

Prix :

)} EXERCICES
Autodiagnostics, tests. Mises en situation

actives. Jeux de réles. Echange d'expé-
rience. Debrief personnalisé.

3} PARTICIPANTS

Ce stage s'adresse a toutes les per-
sonnes amenées a travailler en équipe
fonctionnelle ou en projet.

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

HHVIVL/IIIVLLL/9/700 777977701 /7970 777 /77 007/ //77 000 //770 71/ //70 770777070 /44777 777/

Questionner efficacement pour atteindre ses objectifs

pratique

Savoir bien questionner permet d'instaurer un échange interactif en vue d'avancer ensemble et de concrétiser

un accord. Ce stage vous permettra d'identifier les types de questionnements et d'apprendre a faire parler vos

interlocuteurs pour centrer vos relations sur les objectifs que vous vous étes fixés.

22 Pourquoi utiliser le questionnement

» Comprendre l'utilité du questionnement.

* Le questionnement comme un outil essentiel du
processus de communication.

« Adopter une attitude d'écoute pour mieux questionner.
» Se rappeler les six points clés de la communication
interpersonnelle.

« Décoder les différents niveaux de message.

« Le métalangage.

Travaux pratiques Autodiagnostic de sa pratique de
questionnement.

2 Utiliser les techniques de questionnement a
plusieurs niveaux

« Savoir différencier question et affirmation.

« Se préparer a questionner et a recevoir les réponses.
* Questionner pour ouvrir et entretenir le dialogue.

« Obtenir une information précise en posant les bonnes
questions au bon moment.

« Gérer les questions délicates qui impactent la qualité
de la relation.

Travaux pratiques S'entrainer aux techniques de
questionnement a plusieurs niveaux.

2> Savoir questionner le métalangage de son
interlocuteur

» Découvrir le métamodeéle, outil de questionnement du
métalangage.

« Savoir questionner les spécificités du langage :

faits précis, présupposés, jugements, distorsions et
généralités.

« Formuler des questions constructives pour soi et
l'autre.

« Savoir traiter les objections et rebondir.

Travaux pratiques S'entrainer a traiter les objections
avec le métamodéle.

2> L'art du questionnement au service de I'efficacité
relationnelle

» Mettre en adéquation son questionnement et son
objectif.

« Garder le contréle du dialogue dans le respect de son
interlocuteur.

« Questionner pour progresser, convaincre et décider.
« Savoir répondre en pratiquant la communication
assertive.

Travaux pratiques Simulations de situations de
dialogues professionnels a forts enjeux.

2> Conclure le dialogue

« |dentifier les éléments clés pour réussir sa conclusion.
» Présentation de différentes techniques de conclusion.

« Garder le contréle jusqu'a la fin du dialogue.

e S'assurer de la cohérence du verbal et du non-verbal.
Travaux pratiques S'entrainer a conclure des entretiens
avec les différentes techniques proposées.

www.orsys.fr

EXercices
dif pratiques

Réf: ECT
Durée: 2jours
Paris 27-28 oct./17-18 nov. 2014

15-16 déc. 2014
22-23 janv./19-20 fév. 2015

1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant développer
sa capacité a interagir efficacement avec
son interlocuteur en toute situation de
communication professionnelle (entre-
tien commercial, RH, recrutement...).

Prix :

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.
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Développer des relations non hiérarchiques constructives

Etre un acteur constructif dans les relations transverses. Contribuer a la réussite des projets en réseau. Se
situer et étre force de proposition et de contribution hors hiérarchie. Comprendre rapidement les enjeux
relationnels et s'intégrer au mode non hiérarchique des autres collaborateurs.

€Exercices .
dif pratiques D

Réf : DHC
Durée: 2jours
Paris 20-21 oct./1-2 déc. 2014

26-27 fév./9-10 avril 2015
18-19 juin 2015

20-21 nov. 2014
5-6 fév./25-26 juin 2015

Groupe 1

13-14nov. 2014
19-20 fév./4-5 juin 2015

Groupe 2

Groupe 3 6-7 nov. 2014
12-13 fév./11-12 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

}) EXERCICES

Exercices, autodiagnostic, mises en si-
tuation et jeux de rdle.

) PARTICIPANTS

Tout collaborateur, manager, assistant
devant participer a la réalisation de pro-
jets ou travailler en transverse.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

2> Communiquer de facon constructive

» Emetteur/récepteur : se centrer en tant que
responsable de la qualité de la communication.

« Faire le point sur son mode de communication.

« Les attitudes de la communication d'influence.

« Convaincre par des techniques d'argumentation.

« Utiliser les outils : écoute active, reformulation,
questionnement, parler positif, présent et futur.
Exercices Exercices sur l'écoute, les différents types de
questions, le parler positif. Débriefing collectif.

2 Définir et &tre porteur de ses objectifs

« Clarifier les messages et les objectifs a atteindre.

« Savoir formuler un objectif SMART.

« Etablir un plan d'action.

« Se préparer a transmettre et a partager ses objectifs.
« Anticiper les freins a la réalisation des objectifs.
Exercices Réflexions en commun et exercices sur la
clarification des objectifs.

22 Mieux se connaitre pour étre plus efficace

* Prendre conscience de ses points forts.

« Faire le point sur son schéma relationnel.

» Maitriser son impact et son image de marque.

« Développer la confiance en soi pour inspirer confiance.
« Cultiver la pensée positive.

« Gérer les signes de considération.

Exercices Autodiagnostic. Test sur la connaissance de
SOi.

2> Développer la confiance relationnelle

« Comprendre les attitudes a éviter dans les relations
non hiérarchiques.

» Reconnaitre les comportements passif, agressif et
manipulateur.

« Adopter des attitudes authentiques.

* Prendre une place constructive au coeur des enjeux.
Exercices Jeux de réles autour du soutien des objectifs.

22 Chercher I'équilibre gagnant

* La posture gagnant-gagnant. L'art du juste équilibre.
« Différencier intention et manifestation.

 Les positions de vie.

« S'affirmer avec assertivité.

Exercices Tests de positionnement sur les positions de
vie et sur ['assertivité.

) Etre force de proposition en toutes situations

« Construire des relations gagnantes méme dans les
situations conflictuelles. Savoir dire non.

« Savoir différencier confrontation et conflit.

« Traiter les objections efficacement.

« Utiliser a bon escient la technique du disque rayé.

» Apprivoiser les émotions par la communication non
violente.

Exercices Simulations sur la base des problématiques
rencontrées par les participants.

Y L L
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P E=

Réf : 0PI
Durée: 2jours
Paris 20-21 oct./15-16 déc. 2014

26-27 fév./9-10 avril 2015
25-26 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Exercice de réflexion individuelle, auto-
diagnostic, mises en situation comporte-
mentales filmées avec débriefing collec-
tif. Echanges interactifs.

) PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant optimiser sa
communication avec son manager.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

Communication et relationnel

22 Bien se connaitre pour mieux communiquer

« Evaluer son degré d'affirmation avec son manager.

« Favoriser l'assertivité et réduire les postures de
passivité, d'agressivité et de manipulation.

« Faire le point sur ses propres atouts.

« Faire le point sur ses axes d'amélioration en
communication verbale et non-verbale : voix, ton, gestes,
postures.

Exercices Détermination de son propre degré
d‘affirmation au moyen d’'un questionnaire.

2> Mieux connaitre son manager

« Découvrir le style de personnalité dominant de son
manager par les couleurs.

« Connaitre les leviers de motivation de son N+ : défi,
rationalité, nouveauté, opinion.

« Comprendre pourquoi son manager passe en stress :
positionnement, situations, enjeux personnels.

« Décrypter le ressenti de son manager par l'analyse de
sa communication : mots-clés, attitude non-verbale.
Exercices Analyse du langage non-verbal et évaluation
des types de personnalité par un diagnostic de son type
dominant et de celui de son manager.

22 Prendre la parole en réunion d'équipe

« Gérer son trac et maitriser son propre stress.

* Oser s'imposer pour prendre la parole a bon escient.
« Savoir rebondir sur lintervention précédente, se
positionner pour entamer sa prise de parole.

« Réussir le démarrage de son discours : mettre de la

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Communiquer efficacement avec sa hiérarchie

Le collaborateur, qu'il soit expert ou manager de proximité, doit constituer un binéme équilibré et homogéne
avec son manager. Ce stage vous permettra de réfléchir sur vos pratiques comportementales et d'adapter votre
communication a la personnalité de votre manager.

conviction, utiliser les mots qui font mouche.

Exercices Mises en situation filmées de chaque
participant a tour de réle avec identification des points forts
et des axes d'amélioration spécifiques.

2> Vendre ses idées

« Se fixer un objectif clair, concret et adapté.

« Déterminer le bon moment pour faire une proposition.
« Organiser ses idées et hiérarchiser ses arguments.

« Elaborer un plan, savoir a quels concepts son manager
sera le plus réceptif.

e Formuler des demandes d'amélioration accompagnées
d'un plan d'action.

Exercices Cas filmés pour découvrir la meilleure
structure d'énoncé, des arguments utilisables puis
débriefing personnalisé.

) Faire face aux situations délicates

 Repérer les différents types de désaccord :
malentendu, conflit sur les intéréts, probléemes
personnels.

« Savoir dire non aux demandes excessives et faire des
contrepropositions.

 Accepter d'étre critiqué : distinguer la personne et la
fonction.

» S'approprier la dimension émotionnelle spécifique des
échanges collaborateur/manager.

Exercices Jeux de réles filmés a partir de situations
professionnelles vécues suivis d'une analyse individualisée.
Présentation de techniques de gestion des conflits.



Améliorer ses relations, I'analyse transactionnelle

Cette formation, basée sur les outils de l'analyse transactionnelle, vous permettra de mieux vous connaitre dans
la relation a l'autre, d'établir des relations positives dans la communication interpersonnelle, de prévenir les jeux

psychologiques pour éviter les conflits.

22 Intégrer les apprentissages de I'analyse
transactionnelle

« Les bases de l'analyse transactionnelle.

« Le concept de scénario de vie.

Exercices Les scénarios de vie suivis d'échanges
collectifs.

22 Repérer sa maniére de communiquer avec les
autres

» Les dominantes de la personnalité : le modele des
"états du moi ".

« Les moyens de développer ses états du moi positifs.

* Le repérage des états du moi de l'interlocuteur.

* Les positions de vie conditionnant les comportements.
Exercices Autodiagnostic : " 'egogramme’, les positions
de vie. Jeux de réles : entrainement a la communication
"adulte”.

2> Construire des relations positives

* Les transactions au service d'une meilleure
communication.

« Les signes de reconnaissance : définition et origines.

« L'échange des signes de reconnaissance en entreprise.

e La structuration du temps pour optimiser son temps
relationnel.

Exercices Jeux de réle filmés de découverte des
transactions. Entrainement individuel a la formulation de
signes de reconnaissance.

2 Identifier et modifier ses mécanismes de
résistance au changement

* Les douze injonctions et leurs permissions.

» Les messages contraignants : avantages,
inconvénients, antidotes.

« Les sentiments parasites et la collection de timbres.

« Le tableau des méconnaissances.

Exercices Autodiagnostic : les messages contraignants.
Découverte des sentiments parasites et des
méconnaissances.

2) Désamorcer les tensions menant au conflit

« Les jeux psychologiques : définition et causes.

« Le cas particulier du triangle dramatique.

* Les méthodes pour sortir des jeux psychologiques.
Exercices Cas pratique : le triangle des tensions.

2> Se donner les moyens de réussir

« Le changement : une attitude responsable.

« Les critéres de 'autonomie.

« Le "contrat" : des objectifs réalistes et acceptables pour
soi et les autres.

Exercices Etablissement d'un contrat individuel de
changement.

P Es

pratique

Réf: NAT
Durée: 3jours
Paris 24-26 nov. 2014
2-4 fév./26-28 mai 2015
Prix : 1830 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Autodiagnostic, jeux de roles suivis de
débriefing collectif, cas pratiques.

)} PARTICIPANTS

Toutes les personnes souhaitant utiliser
les apprentissages de l'analyse transac-
tionnelle pour mieux se connaitre et opti-
miser leurs relations de travail.

Aucune connaissance particuliére.

Y L L L L L L L L L
L'ennéagramme pour mieux communiquer

La connaissance de 'ennéagramme va vous permettre de repérer vos propres moteurs d'action ainsi que ceux
qui animent vos interlocuteurs. Vous apprendrez ainsi a écouter l'autre, a développer une communication flexible
et adaptée aux situations d'incompréhension au travail.

22 Découvrir son mode de fonctionnement

« Repérer ses modes de pensée.

« Identifier ses moteurs, repérer ses talents.

« Répertorier ses comportements positifs et attitudes
limitantes dans la relation.

« Ecouter ses croyances et ses émotions.

« Identifier ses fonctionnements managériaux.
Exercices Entrainement a ['écoute pour repérer les
fonctionnements de chacun. Partage d'expériences.

2> Comprendre les dix moteurs a I'action

» Découvrir ses propres moteurs et sa dominante.

« Evaluer son degré de certitude et d'ouverture : cadre
interne ou externe.

« Identifier ses leviers de motivation.

* Prendre conscience de son positionnement dans le
temps.

« Repérer les moteurs coincés. Appréhender les risques
pour soi et les autres.

Jeu de réle En trio : fonctionner avec un moteur
inhabituel. Débriefing collectif.

2> Découvrir I'ennéagramme comme outil
structurant

e Comprendre l'éthique du modéle.

» Découvrir les quatre facettes de sa personnalité.

» Connaitre les bases des personnes, leurs contacts,
leurs directions.

« |dentifier les comportements sous stress de chacune
des facettes.

* Manager en connaissant les valeurs qui s'opposent.
Prendre des décisions a partir des moteurs et des
facettes.

« Découvrir a travers le moteur temps la gestion des
objectifs. Savoir utiliser les directions.

Exercices En binéme : identifier les moteurs de son
interlocuteur. Adapter sa communication.

) Ecouter pour repérer la base de la personne

« Savoir questionner et écouter les moteurs.

» Positionner la personne dans sa base.

« Identifier les blocages liés aux croyances.

« Développer une communication flexible et tolérante.
Jeu de réle En trio : exprimer son point de vue, savoir
écouter le point de vue de ['autre.

2> Communiquer en fonction des bases

« Argumenter et convaincre.

e Communiquer en respectant les valeurs fortes de
l'autre.

« Tenir compte de son feedback pour améliorer sa
communication.

« Trouver des points de rencontre dans des situations de
tension ou conflit.

Exercices En binéme, donner et recevoir un feedback
avec un interlocuteur de base différente.

www.orsys.fr

EXercices
pratiques
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Réf: ENN
Durée: 2jours
Paris 11-12 déc. 2014
19-20 mars/11-12 juin 2015
Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) EXERCICES
Echanges participatifs, retours d'expé-
riences, jeux de roles, exercices en bi-
nomes suivis d'un débriefing en groupe.

3} PARTICIPANTS

Managers, dirigeants, cadres, profes-
sionnels des Ressources Humaines, tout
personne désireuse de perfectionner les
ressorts de sa communication.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

Communication et relationnel
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Sensibilisation au handicap
travailler avec des personnes handicapées

L'objectif de ce stage est de sensibiliser les salariés aux différentes situations de handicap dans une équipe
comme dans le monde professionnel en général. Ils verront notamment comment réagir et se comporter de

maniére adaptée.

EXercices
pratiques

Réf : TPH
Durée: 1jour
Paris 1déc. 2014

2 fév./11 mai 2015

Prix: 840 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) EXERCICES
Cette formation est participative et inte-

ractive, entrecoupée de jeux, vidéos, quiz,
mises en situation.

)} PARTICIPANTS

Tout collaborateur souhaitant connaitre
les attitudes et postures adaptées a leurs
collégues en situation de handicap.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2 Historique et approche du handicap

* Les situations de handicap.

« Les lois qui définissent la notion de travailleur
handicapé.

« Les déficiences : savoir les identifier.

* Savoir comment obtenir une reconnaissance de la
qualité de travailleur handicapé.

« Ces stéréotypes qui nous empéchent d'adopter une
posture simple et naturelle.

Echanges Faire le point sur sa propre approche du
handicap. Discussion-débat.

22 Les politiques d'insertion : qui, quand, comment ?
« Focus sur les structures et les instances liées au
handicap en France.

« Politiques vis-a-vis du handicap au sein de l'entreprise.
« Evolutions de l'entreprise vis-a-vis des travailleurs en
situation de handicap.

« Réle et implication du médecin du travail dans
l'entreprise.

« Role et actions des missions handicap et du service RH.

« Différences de statuts entre un travailleur reconnu
handicapé et une personne en situation de handicap.
Démonstration Connaitre l'organisation et l'accueil des
personnes en situation de handicap au sein de la société et
de l'entreprise.

2> Postures et comportements

» Gérer un salarié porteur d'un handicap visible et/ou
invisible : les différentes postures requises.

« Comportements a adopter et a éviter.

« Démystifier en équipe le handicap.

« Prise de recul face a des situations stressantes.
Réflexion collective Adopter une approche facilitée
avec ses collegues en situation de handicap. Vidéos
humoristiques et quiz permettant de démystifier les
situations.

2> Pratiques clés et mises en situation

* Premiere mise en situation : j'accueille un collegue en
situation de handicap qui vient d'étre recruté.

» Deuxieme mise en situation : j'apprends le cancer d'un
de mes collegues qui travaille régulierement avec moi.
 Troisieme mise en situation : je me sens harcelé par un
collégue en situation de handicap.

Mise en situation Les mises en situation permettent
des échanges et une compréhension facilitée des situations
relationnelles.

22 Plan personnel de progrés

» Définition de ses objectifs personnels.

« Points de progrés a développer par stagiaire (travail en
binéme).

Exercices En binémes, définir les objectifs du plan de
progres.

YrrrrrrirrzrzrrirzrirrrinriiiiZz ..z,

A lissue de nos formations, 97,4 % de nos clients se déclarent
«satisfaits» ou «tres satisfaits» de la prestation globale fournie par Orsys.

Orsys, |la garantie de satisfaction

2> Un nombre limité a 12 participants
par session pour les stages

> Un poste par stagiaire
> Déjeuners et pauses café offerts
> Sélection rigoureuse des experts-formateurs

> Des centres de formation prés de chez vous
et proches de toutes commodités.

Créativité, innovation, écoute, réflexion, rigueur... Au cceur de la vision que nous nous
faisons de notre métier, toutes ces valeurs sont réunies pour vous apporter le meilleur
de ce qui existe en termes d'approche méthodologique et de qualité de service.

Années

2013

2012

2011

Satisfait
ou trés satisfait
2010
Moyennement
ou pas satisfait

2009

0 10000

20000 30000

Nombre de participants
en formation interentreprises

taux de satisfaction en interentreprises sur 5 ans

Les participants insatisfaits sont systématiquermnent contactés par le consultant.
Il analyse Ia situation et propose les actions correctives adaptées.



Gérer son e-réputation et sa marque personnelle

pratique

La montée en puissance des réseaux sociaux et du Web participatif ont placé rapidement l'individu au centre des
usages du Web. Cette formation vous apprendra a construire et promouvoir votre identité numérique et votre
e-réputation, dans le respect des régles de communication des outils du Web 2.0.

22 Pourquoi chercher a valoriser son e-réputation ?
 L'e-réputation, c'est quoi ?

« Lidentité numérique.

« L'évolution des comportements avec les réseaux
sociaux.

Exercices Effectuer une premiére approche du principe
de veille et de mesure de son e-réputation.

22 Un nouveau mode de communication

* Les nouveaux comportements des recruteurs.
 Les grands usages des réseaux sociaux.

» Exemples d'audiences et d'impacts.

22 Promouvoir sa marque personnelle

« Transposition des techniques de marque entreprise.
« La théorie de Milgram, 'amorce des réseaux sociaux.
« Les grands principes du Personal Branding.
Exercices Définir l'objectif et les éléments clés de
l'image que ['on souhaite diffuser.

2> Construire sa marque personnelle

« Etat des lieux : cartographie de son identité numérique
et harmonisation des profils.

* Le SWOT pour définir sa stratégie, ses objectifs, sa
valeur ajoutée et les étapes de mise en ceuvre.

« Le storytelling.

Exercices Préparer son ‘Elevator Pitch; outil de
présentation.

2) Méthodologie

« Cartographie de la démarche de Personal Branding.

« Identifier les supports adaptés aux objectifs et
comprendre leur usage.

« Construire son réseau et ses références sur Internet.

« Sortir du lot : créer son blog, sa(ses) communauté(s),
participer aux médias sociaux.

Exercices Identifier les supports adaptés a son objectif
personnel dans une stratégie a court, moyen et long terme.

2> Les régles de communication, codes et usages
sur les réseaux sociaux

« Les regles de prudence.

« Le fond et la forme : gérer ses publications, diffuser
des contenus spécifiques et adaptés aux médias.

« Comment engager la conversation et répondre ?

« Comment rédiger sur les réseaux sociaux ?
Exercices Définir une ligne éditoriale et une fréquence
de publication pour ses communications.

2> Optimiser son temps

* Programmer et automatiser ses publications. Les
outils.

 Comment mesurer l'impact de ses actions ?

2> Veiller sur son e-réputation

« Les outils d'observation gratuits : Google et les autres.
« Les outils de veille spécifiques a Twitter et Facebook.
« Créer ses alertes et tableaux de bord de veille.
Exercices Créer un tableau de bord de veille.

o

Réf: BRA

Durée: 2jours

Paris 20-21nov. 2014
8-9 janv./23-24 mars 2015
26-27 mai 2015

Prix: 1320 €HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Exercices pratiques individuels, ap-

proche interactive, échanges entre par-
ticipants.

)} PARTICIPANTS

Cadres en situation de mobilité professi-
onnelle, experts, consultants, profession
libérales, entrepreneurs, cadres dirige-
ants, hauts potentiels.

Aucune connaissance particuliére.

HHVIVL/IIIVLLL/9/700 777977701 /7970 777 /77 007/ //77 000 //770 71/ //70 770777070 /44777 777/

Optimiser votre communication via les réseaux sociaux

Souvent utilisés pour faire des rencontres ou retrouver d'anciennes connaissances, les réseaux sociaux
connaissent un engouement auprés d'un public trés varié. Ce stage vous apprendra a utiliser les réseaux
existants dans le but d'optimiser votre communication professionnelle.

2> Présence en ligne et e-réputation

« Diagnostic de sa présence en ligne.

« Définition de l'e-réputation.

« Prendre conscience de l'image renvoyée.

Travaux pratiques Recherche sur le Net et analyse de
sa présence et de son image.

2> Promouvoir sa marque personnelle avec le
Personal Branding

» Transposition des techniques de Marque Entreprise.

« La théorie de Milgram, 'amorce des réseaux sociaux.
« Les grands principes du Personal Branding.

Travaux pratiques Définir les éléments clés de 'image
que l'on souhaite diffuser ainsi que son objectif.

22 Identification des types de réseaux

« Les réseaux symétriques et asymétriques.

« Ouverts ou fermés.

« Généralistes et professionnels.

Travaux pratiques Recherche sur le Net a partir des
traces laissées. Exercice de recherche des informations
personnelles et professionnelles présentes sur le Net.

2) Facebook

» Facebook, outil professionnel ou grand public ?
« Comment utiliser Facebook comme outil de
communication ? Les profils personnels.

« Différences entre profils, pages et asymétrie.

« Gestion d'une page thématique.

« Bonnes et mauvaises pratiques.

Travaux pratiques S'inscrire et publier des messages
privés sur son mur, rechercher des contacts ou pages
d'intéréts, publier des documents et statuts...

2> Twitter

« Fonctionnement : messages privés, recherche...
« Comment identifier les contacts potentiels ?
Travaux pratiques Création d'un compte Twitter,
recherche de personnes a suivre, premiers tweets.

22 Linkedin et Viadeo

* Présentation et inscriptions sur LinkedIn et Viadeo.

* Fiches personnelles et contacts.

e Groupes et discussions.

Travaux pratiques Ameéliorer ses fiches, recherche de
contacts, de groupes, partage de contenu...

2> Communautés et régles de communication, codes
et usages

« Les principales fonctionnalités des communautés.
 Savoir modérer sa communauté.

 Savoir rédiger des contenus spécifiques et adaptés a
chaque réseau.

» Engager la conversation et répondre.

Travaux pratiques Adapter sa communication.

www.orsys.fr
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Réf: SOP
Durée: 2jours
Paris 20-21 oct./1-2 déc. 2014

2-3 fév./7-8 avril 2015
8-9 juin 2015

Groupe 1 16-17 oct./11-12 déc. 2014

Groupe 2 23-24 oct./18-19 déc. 2014

Groupe 3 9-10 oct./11-12 déc. 2014

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1) EXERCICES

Ce stage repose sur l'étude ou la création
des profils des stagiaires ainsi que sur
leurs diverses interactions.

1)) PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant améliorer sa
communication professionnelle via les
réseaux.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

Communication et relationnel



Prendre la parole,
les éléments essentiels

Que l'on soit amené a réaliser des exposés magistraux, a débattre ou a mener des réunions, des
éléments essentiels de communication se doivent d'étre maitrisés. Vous apprendrez a optimiser votre
expression verbale et non verbale pour préparer et animer votre intervention avec aisance.

D Ex B

Réf : PAP
Durée: 2jours
Paris 16-17 oct./20-21 nov. 2014

200

11-12 déc. 2014
15-16 janv./9-10 fév. 2015

Groupe 1 2-3 oct./4-5 déc. 2014
23-24 fév./27-28 avril 2015

Groupe 2 18-19 déc. 2014
26-27 mars/25-26 juin 2015

Groupe 3 9-10 oct./4-5 déc. 2014
5-6 mars/4-5 juin 2015

1320 € HT (prix 2014)
1620 € HT (option full)

Prix :

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES

Une approche active et impliquante pour
chaque participant, de nombreux exer-
cices et travaux de groupe : jeux de roles
filmés avec restitution et analyse indivi-
dualisée.

1)} PARTICIPANTS
Toute personne amenée a prendre la

parole en public dans un contexte pro-
fessionnel.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

M) pour aller plus loin )

Prendre la parole et réussir ses
interventions en public p. 201
Prendre la parole dans un groupe
p. 201

Argumenter et convaincre, niveau 1
p. 204

Communication et relationnel

« Les spécificités de l'allocution et de la conférence,

les styles d'animation correspondants et les attitudes
adaptées.

« Les particularités de la prise de parole pour l'exposé
et le débat.

« Les différents types de réunions : d'équipe,
d'information, de prise de décision, de créativité...

« Créer la bonne argumentation : les éléments pour
persuader et convaincre.

« Créer le bon plan en fonction de l'objectif et du public :
organiser ses idées et structurer son propos.
Exercices Réflexions collectives, échanges et exercices
pratiques sur les techniques de communication adaptées a
chaque type d'intervention (exposé, débat, réunion...).

« La théorie de la communication : 'émetteur, le
message, le récepteur, les interférences, les filtres...

« Les différents objectifs de la communication : informer,
convaincre, faire agir, influencer...

« Analyse des points forts et des axes de progres des
participants dans leurs comportements face au groupe.
¢ Les schémas de la communication unilatérale et
interactive : comprendre la réaction d'un public.

« Comprendre l'effet émetteur isolé face a des
récepteurs groupés, communiquer avec 100% de ses
auditeurs.

« Connaitre les canaux sensoriels pour mieux
communiquer : visuel, auditif et kinesthésique.
Réflexion collective Echanges et retours d'expérience
sur différentes situations de communication dans le milieu
professionnel.

« Structurer le discours : plan, classement, association
d'idées...

« Déroulement de la prise de parole : introduction,
développement et conclusion.

« Choisir ses mots : s'adapter au langage de l'auditoire,
faire simple et court, utiliser le silence a bon escient...
« Connaitre les mots et expressions a favoriser et ceux
a éviter.

« Argumenter et défendre ses idées : les arguments
déductifs, les arguments analogiques...

Travaux pratiques Préparation du lancement d'une
prise de parole avec l'accroche et l'introduction.

¢ Limportance de la communication non verbale et para-
verbale, la notion de congruence.

« La gestuelle : avoir des gestes d'ouverture, vivants et
détendus, étre expressif.

 Prise d'espace et déplacements : apprendre a habiter
son périmetre d'intimité avec calme et assurance.

« Les appuis et la posture : savoir se poser, effectuer une
bonne "prise de terre”, les techniques d'ancrage.

 Les expressions du visage : comment se montrer
détendu, ouvert, expressif et souriant a bon escient ?

« Le regard : montrer ses émotions positives,
s'approprier son champ de vision, regarder le public.
Exercices Exemples d'utilisation des gestes lors d'une
prise de parole.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

« Définition et compréhension du trac: les
conditionnements et pressions.

« Les alertes automatiques : comprendre et décoder les
manifestations physiques du trac.

« Comprendre ses propres attitudes : fuite passive,
attaque agressive, manipulation ou assertivité...

« Avoir un comportement assertif : l'affirmation de soi, la
confiance, l'attitude constructive...

« La maitrise de soi : faire du trac un allié.

« Savoir "calmer le jeu" : controler son trac.

* Les techniques de respiration : pratiquer la respiration
abdominale, apprendre a stocker et utiliser plus d'air.

« Les réglages de la voix : volume, hauteur, timbre,
intonation, débit, articulation, rythme...

Exercices Mises en situation avec application des
techniques et méthodes vues précédemment sur la gestion
du trac, la respiration, le réglage de sa voix...

« Les attitudes de Porter : jugement, enquéte,
interprétation, aide et soutien, conseil, compréhension et
empathie.

< Savoir se placer en situation d'écoute : écoute active et
reformulation.

« Comprendre la dynamique et combattre l'effet de
groupe, savoir gérer les différents interlocuteurs.

« Connaitre les bonnes attitudes a adopter face aux
questions difficiles.

« Savoir traiter les questions agressives.

« Faire face a la critique et a la polémique.

Travaux pratiques Mises en situation avec application
des techniques et méthodes vues précédemment sur la
réalisation d'exposés professionnels.



Prendre la parole et réussir ses interventions en public

pratique

Se préparer a prendre la parole : mise en confiance, travail de la voix, respiration. Structurer son discours : prise
de notes, élaboration des supports. Gestion et décodage de la communication non verbale. Savoir improviser,
parler sans notes, captiver, interagir avec son public et présenter un intervenant.

2> Rappels des techniques de base

» La maitrise de soi. Définition de trac.

« L'importance de la respiration.

« Savoir moduler sa voix. Le langage du corps.
Exemple Exemples d'utilisation des techniques de base.

2> Comment vaincre le trac ?

« Analyse des difficultés d'expression.

« Confiance en soi, avoir une image constructive.

* Ne pas se laisser envahir par le trac. Les bonnes
techniques a utiliser.

Travaux pratiques Mise en situation.

2) Optimiser sa communication non verbale

« L'effet " balai " : laisser parler son corps.

« Les gestes trahissent nos pensées.

« La gestuelle et son décodage (orateur et participants).

« Les postures a adopter, a éviter. Gérer l'espace, bouger.

Exemple Exemples d'utilisation des gestes lors d'une
intervention.

2> Apprendre a coordonner I'ensemble des
techniques

e La préparation mentale.

« Appliquer les techniques de maniére naturelle.
* Harmoniser la communication verbale et les
mouvements du corps.

Exemple Exemples de mise en ceuvre.

)Y Préparer son intervention

« Utiliser son stress positivement.

« Connaitre son auditoire. Prendre ses marques,
repérages.

« Se préparer mentalement, les miracles de la projection
mentale positive. Préparer ses notes.

« S'entrainer a faire des interventions sans notes.

« Préparation des supports, utilisation de la technique.

22 Improviser, prendre la parole a I'improviste

« Que faire en cas d'interventions imprévues.

« Les bons réflexes a avoir. Garder son calme.

e L'importance de la respiration.

Exercices Exercices de groupe pour s'habituer a prendre
la parole a l'improviste.

2> Captiver son auditoire

« Le secret des grands orateurs. Etre un bon auditeur
pour étre un bon orateur.

« Bien commencer son intervention. Régles de relations
humaines adaptées a la prise de parole.

« Ecouter, regarder le public, utiliser les réactions.

« Répondre aux questions agressives, manager les
perturbateurs.

e Formule pour entrainer, faire adhérer a ses idées.

2> Savoir présenter un invité, un intervenant
» Méthode S.I.C (Sujet, Intérét, Conférencier).
« Imiter les animateurs.

D E D

Réf: PUB
Durée: 2jours
Paris 20-21 oct./24-25 nov. 2014
15-16 déc. 2014
12-13 janv./16-17 fév. 2015
Groupe 1 20-21 nov. 2014
19-20 janv./30-31 mars 2015
Groupe 2 6-7 nov. 2014
5-6 janv./23-24 mars 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)} EXERCICES
Participation active des stagiaires qui

prennent la parole devant le groupe. Jeux
de roles filmés.

}) PARTICIPANTS

Toute personne désirant perfectionner sa
prise de parole devant un auditoire, en-
tretien préparé ou improvisé.

| ) PREREQUIS |

Connaissances de base en techniques de
communication orale.
>> Testez vos connaissances : www.orsys.fr

Y L L L L L L L L L
Prendre la parole dans un groupe

pratique

Ce stage vous donnera les moyens techniques pour faciliter la prise de parole et la rendre efficace, au sein

de votre équipe. En identifiant vos éléments bloquants, vous gagnerez en assurance pour enrichir votre

communication et vos relations au travail.

22 Mieux se connaitre et s'affirmer

« L'affirmation de soi.

« Les différentes attitudes relationnelles (fuite,
attaque...).

 L'assertivité : ni hérisson, ni paillasson.

* Les canaux sensoriels de communication : VAKO.
Travaux pratiques Autodiagnostic sur l'affirmation de
S0i.

2) Réussir a oser dire et savoir dire

« Renforcer sa confiance en soi et en autrui.

» Optimiser son image.

e Ancrer ses points forts, développer sa capacité a
changer.

« S'investir davantage dans un groupe.

« Gagner en spontanéité.

« Faire passer un message délicat. Oser dire "non".
« Faire face a l'agressivité, au mécontentement.

« Faire face aux objections.

Travaux pratiques S'entrainer a adopter une
communication assertive, a répondre efficacement aux
critiques et a oser dire non.

2> Contourner les freins a la communication

« Eviter les jugements et les accusations.

« Instaurer de la proximité vis a vis de son interlocuteur.
« Controle de ce qui se dit : réguler.

« Garder son self-control.

« Faire face a l'agressivité avec les attitudes
ressources.

Travaux pratiques S'entrainer a canaliser l'agressivité
de son interlocuteur et @ surmonter une situation difficile.

)) S'exprimer en groupe

« Connaitre les styles d'animation.

 Pratiquer l'écoute active.

« Identifier les phases de structuration des groupes.

e S'exprimer dans un groupe : mettre en forme ce que
l'on désire énoncer.

« Repérer les types de participants (bavard, timide,
déviant...) et les attitudes a adopter.

« Savoir répondre aux objections et contradictions.

« Savoir instaurer des stratégies de comportement face
au conflit.

Travaux pratiques Questionnaire sur les styles
d‘'animation. Des entrainements par des improvisations, des
jeux de réle, individuels ou collectifs.

2> Maitriser sa communication verbale et non
verbale

« La voix : intensité, intonation, débit.

« L'articulation et le rythme, les silences.

« La gestuelle : gestes vivants, positifs, négatifs,
amples...

e La posture et les appuis.

* Le visage, les mimiques et le regard. La respiration.
Travaux pratiques Exercices de communication et
d'expression pour augmenter son aisance.

www.orsys.fr

Exercices
@ pratiques
Réf : XPG
Durée: 3jours
Paris 24-26 nov. 2014
26-28 janv./30 mars-1 avril 2015
26-28 mai 2015
Prix : 1830 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) PARTICIPANTS

Tous ceux qui souhaitent réduire leur ap-
préhension lors de la prise de parole face
a plusieurs personnes et ceux qui sou-
haitent augmenter leur habileté sociale.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.
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Gérer son trac dans la prise de parole

Le trac est une inquiétude, une peur que l'on ressent avant de subir une épreuve. L'apprivoiser consiste a
reconnaitre et accepter ses émotions, ses qualités et ses marges de progression. Ce stage vous apportera les
techniques pour donner le meilleur de vous-méme et surmonter votre trac.

EXercices
pratiques

Réf: ERA
Durée: 2jours
Paris 27-28 nov. 2014
23-24 fév./27-28 avril 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Training corporel et comportemental

par l'apprentissage des techniques de
relaxation, de respiration et de visualisa-
tion. Jeux de role, simulations.

) PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant mieux maitri-
ser son trac face a un public.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2) Qu'est-ce que le trac ?

« Définition.

« Identifier le trac et ses facteurs déclenchants.

« Reconnaitre ses manifestations physiques, mentales et
comportementales.

Exercices Autodiagnostic. Lister les antidotes. Echanges.

22 Maitriser ses émotions

« Adopter une posture dynamique.

« Renforcer ses appuis, son ancrage.

« Se relaxer, respirer, lacher prise.

Exercices Exercice de relaxation et de respiration.
renforcer ces appuis, trouver son axe et jouer sur les
postures.

2) La préparation mentale

« Utiliser les techniques de visualisation positives.
« Ancrer ses états ressources.

« Recadrer ses croyances.

Exercices Réalisation d'un ancrage. Visualisation.

2> Développer la confiance en soi

« Reconnaitre et mesurer l'impact de ses "petites voix".
* Accepter ses émotions. Le droit d'avoir peur, le droit a
l'erreur.

« Repérer ses messages contraignants.

Jeu de réle Test sur les "petites voix". Jeu de réle.

22 Préparer son intervention

« Définir ses objectifs, ses messages clés.

« Faire un plan.

« Savoir improviser.

Exercices Le plan commun. Jeu de réle : improvisation
collective.

2> Le trac face a un auditoire

» Accepter de jouer son réle face a un auditoire.

» Développer son expression vocale et corporelle.

» Renforcer sa capacité a théatraliser.

» Se mettre en scene.

Mise en situation Technique vocale. Jeux sur l'intention
et le caractéere. Simulation : tenir son réle d'orateur.

2 Elaborer des nouveaux comportements

» Prendre conscience, analyser et modifier notre vision
des événements.

» Recadrer l'événement dans cette nouvelle perspective.
» Oser se dépasser, se montrer.

« Elaborer sa propre stratégie de réussite.

Mise en situation Changer de point de vue. Se mettre
en scene.

Y L L

202

pratique

Convaincre son auditoire avec le storytelling

Cette formation vous présentera les apports du Storytelling et ses usages possibles en entreprise. Elle vous
montrera comment élaborer une communication qui suscite l'intérét et 'émotion.

EXercices
pratiques

Réf : ORY

Durée: 2jours

Paris 2-3oct./18-19 déc. 2014
12-13 fév./28-29 mai 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Communication et relationnel

)} EXERCICES

Séquences de découverte, apports de
connaissances, cas pratiques, mises en
situation, partages d'expériences.

)} PARTICIPANTS

convaincre.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

Dirigeants, responsables, etc. Toute per-
sonne régulierement amenée a prendre
la parole en public avec la nécessité de

22 Découvrir le storytelling et ses usages possibles
dans l'entreprise

« Découvrir les principes et l'histoire du storytelling.

« Connaitre les différents usages du storytelling
(politique, marketing, communication).

« Identifier les exemples de communicants utilisant le
storytelling.

« Comprendre les apports fondamentaux du storytelling
(donner du sens, partager de l'émotion).

Travaux pratiques Etude d'exemples célébres de
storytelling.

2) Préparer sa présentation avec le storytelling

« Comprendre la complémentarité des deux dimensions
d'une présentation réussie : la dimension rationnelle et
émotionnelle.

« Sélectionner l'information pour éviter l'exhaustivité.

« Accepter de prendre un risque en présentant son
propos selon un angle de vue défini.

« Apprendre a cerner son auditoire et identifier les
éléments pour le convaincre.

« Choisir le ton de sa présentation.

Travaux pratiques A partir d'exemples fournis par les
participants ou le formateur, exercices d'identification de
messages clés, d'angles de vue, de type d'auditoire.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

22 Concevoir sa présentation avec le storytelling
« Apprendre a rédiger le pitch de sa présentation.

» Découvrir, ou redécouvrir, le schéma narratif, concept a
la base de toute histoire.

» Adapter le schéma narratif a l'usage professionnel
pour construire le plan de sa présentation.

« Identifier les personnages principaux de sa
présentation et leurs caractéristiques.

Travaux pratiques A partir d'exemples fournis par
les participants ou le formateur, exercices de rédaction
de pitch, de plan d'intervention, d'identification des
personnages.

2> Présenter son histoire a un auditoire en suscitant
de I'émotion

« Comprendre limpact de la communication para-
verbale et non-verbale.

» Mettre en valeur son récit avec sa voix : tonalité,
rythme, débit, articulation, volume, mélodie.

« Conférer davantage de poids sémantique a son propos
en insérant pauses et silences.

« Impliquer physiquement son auditoire : gestes,
postures, sourires, regards, déplacements.

« Créer un lien avec l'auditoire : transmettre ses
émotions pour convaincre.

Travaux pratiques Mises en situation de présentation.



Développer sa voix pour mieux communiquer, niveau 1

pratique

La voix est un outil puissant de communication. Si votre voix s'altére, est monocorde, si votre ton ne soutient pas
votre discours, c'est autant de barriéres que vous dressez entre vous et les autres. En travaillant votre voix, vous
serez plus convaincant, plus authentique et plus a méme de défendre vos opinions.

2> Communiquer
* Schéma et regles de base de la communication.
« Les facteurs déterminants de la communication.

2> Découvrir et apprivoiser sa voix

« Découvrir comment fonctionne sa voix.

« Identifier les parameétres de la voix.

« Repérer les caractéristiques de la voix.

« Analyser ses zones d'effort et de confort.

« Apprivoiser sa voix, son empreinte vocale.
 Réaliser son diagnostic vocal personnalisé.
Travaux pratiques Enregistrement audio : exercice
d‘articulation pour un message d'un répondeur
téléphonique.

22 Prendre conscience de sa respiration et de ses
résonances

e Libérer ses tensions.

« Respirations abdominale et costale.

e Comprendre l'importance du souffle.

« Adopter une posture naturelle et confortable.

» Se préparer a une intervention orale.

Travaux pratiques Exercices de relaxation et de
respiration. Travail sur le renforcement de ses appuis.

22 Apprivoiser le trac

« Définir et comprendre le trac.

« Maitriser le trac : les regles et techniques de base.
« Repérer les messages contraignants et positifs.

« Utiliser la visualisation pour réduire le trac.

 Se relaxer et remobiliser son énergie.

« Pratiquer l'ancrage.

Travaux pratiques Exercice d'ancrage. Test sur les
petites voix.

2 Acquérir les techniques vocales qui font un bon
orateur

* Découvrir l'ampleur de sa voix.

« Enrichir son timbre.

e Projeter sa voix.

« Affiner sa diction.

« S'engager dynamiquement dans une phrase.
Travaux pratiques Découverte de sa tessiture,
exercices en voix parlée et chantée.

2> Jouer avec sa voix

« S'exprimer pleinement a travers sa voix.

« Développer son expressivité.

« Savoir moduler sa voix.

« Mesurer l'impact de sa prise de parole.

Travaux pratiques Jeux sur l'intention et le caractére.
Mises en situation sur un théme choisi.

2> Synchroniser la voix avec le regard et les gestes
* Synchroniser sa communication non verbale avec sa
VoiX.

« Respecter son tempérament.

« Travailler son "entrée en scene".

Travaux pratiques Enregistrement vidéo : mises en
situation lors d'une prise de parole en réunion.

D ER @

Réf: VOX
Durée: 2jours
Paris 17-18 nov. 2014

29-30 janv./5-6 mars 2015
5-6 mai 2015

20-21 nov. 2014
2-3 fév. /11-12 mai 2015

20-21 nov. 2014
2-3 fév./4-5 mai 2015

13-14 nov. 2014
19-20 janv./26-27 mars 2015

1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Jeux, exercices vocaux et mises en situa-

Groupe 1

Groupe 2

Groupe 3

Prix :

tion. Expérimentation et acquisition de
techniques vocales et corporelles.

}) PARTICIPANTS

Tous ceux qui veulent développer leur
VOiX.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

Y L L L L L L L L L
Développer sa voix pour mieux s'affirmer

Ce stage vous apprendra a tirer le meilleur parti de votre voix afin de mieux vous exprimer et vous affirmer. En
travaillant votre voix, vous verrez comment susciter l'écoute, agir sur autrui, améliorer votre présence et votre

prestance, ou encore faire passer un message clair et précis tout en gérant vos émotions.

22> Augmenter son impact, susciter I'écoute

» Technique vocale au service de l'expression.

« Projeter sa voix pour se faire entendre.

« Préciser son articulation.

« Développer la tonicité et l'endurance vocale.

« Utiliser sa voix pour avoir une action sur autrui.
« S'affirmer au travers de sa voix.

Exercices Training vocal corporel et respiratoire.

2> Développer sa présence

» Mobiliser son énergie. Adopter une posture ouverte.
* Augmenter le volume de sa voix. Moduler son débit.

e Aérer et rythmer son discours.

* Mettre en scéne son récit.

« Avoir un objectif : affirmer, informer, convaincre...
Jeu de réle Lecture neutre puis expressive. Prendre la
parole avec un objectif. Jeu " la convoitise des trois sacs "

2> Exprimer clairement un message

 Trouver sa verticalité. Orienter son regard pour
impliquer son interlocuteur ou son auditoire.

« Se relaxer rapidement en situation.

» Développer sa capacité a recueillir le Feed-back.

« Comprendre son interlocuteur, son auditoire.
 Trouver son propre tempo, son rythme.

» Développer sa théatralité.

Mise en situation Relaxation dynamique. interprétation
d'une saynete. Jeu masqué "la rencontre".

2> Développer son assertivité

« Optimiser sa communication non verbale.

« Expérimenter au travers de sa voix les comportements
passifs, agressifs, affirmatifs.

« Exprimer ses sentiments.

« Evacuer les pudeurs inutiles, inhibantes.

« Identifier ses pensées automatiques.

« Déstabiliser ses croyances.

« Argumenter, méthode SOSRA.

« Faire une demande (DESC).

Travaux pratiques Grille d'aide a l'observation des
comportements.

2> Gérer ses émotions, moteur de conviction

« Reconnaitre ses émotions, les accepter, les canaliser.
« Utiliser sa respiration.

« Jouer avec la gamme des sentiments.

« Développer l'écoute de soi, l'écoute interne.

* Harmoniser le geste et le sentiment.

« Visualiser son objectif atteint.

« Gérer son trac.

Exercices Respiration alternée, relaxation, visualisation.

)Y Aimer sa voix

« Peut-on changer sa voix ?

« Faire le lien entre la voix parlée et la voix chantée.

« Découvrir sa tessiture. Interpréter un texte.

« Interpréter une chanson. Improviser.

Mise en situation Technique vocale. Interprétation d'une
chanson. Improvisation vocale.

www.orsys.fr

nouveclti
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EXercices
pratiques

Réf: VOR
Durée: 2jours
Paris 1-2 déc. 2014

16-17 avril/11-12 juin 2015
1350 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

1)) EXERCICES
Cet atelier repose sur des jeux théa-
traux, jeux de rdles, exercices et mises
en situation.

3} PARTICIPANTS

Toute personne qui souhaite adopter un
comportement plus affirmé dans ses
interventions orales et les aborder avec
sérénité.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

Communication et relationnel
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Argumenter et convaincre, niveaul
faire adhérer son auditoire

F >

FULL
LEARNING

EX

Cette formation permettra aux participants de maitriser les techniques d'argumentation et les savoir-étre en vue
de vendre leurs idées et de convaincre leurs interlocuteurs.

D ER B

Réf : AGC

Durée: 2jours

Paris 6-7 oct./12-13 nov. 2014
8-9 déc. 2014

5-6 janv./2-3 fév. 2015

Groupe 1 18-19 déc. 2014

2-3 mars/9-10 juin 2015
Groupe 2 11-12 déc. 2014

23-24 fév./27-28 avril 2015
Groupe 3 11-12 déc. 2014

5-6 mars/4-5 juin 2015
Prix: 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Tests d'autoévaluation, apports théo-

riques avec échange d'expériences, mise
en pratique sur jeux de roles filmés.

) PARTICIPANTS

Tous les cadres amenés a travailler en
équipe fonctionnelle ou en projet.

| ) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2> Principes généraux de la communication

« Identifier les bases de la communication et les
obstacles.

« Les facteurs de l'argumentation.

* Les bases de la communication persuasive.

« Les facteurs humains et leurs interactions.
Travaux pratiques Test d'autopositionnement et
analyse des résultats.

2> Les techniques pour argumenter

« Utiliser l'argumentation factuelle.

« Structurer les explications. Renforcer les
démonstrations. Favoriser les déductions.

« Appuyer votre pouvoir de persuasion par
l'argumentation comportementale.

« Apprendre a adapter l'argumentaire a son
interlocuteur.

« Batir la confiance pour favoriser la persuasion.

« Adopter les comportements assurant l'écoute et la
compréhension.

Travaux pratiques Mises en situation sur cas filmé :
découvrir des arguments utilisables, analyse des séances
en groupe.

2> Les techniques pour convaincre

« Savoir questionner son interlocuteur.

« Ecouter et rebondir sur les remarques.
« Anticiper les objections et les questions.
« Défendre ses idées avec conviction.

« Savoir faire des concessions.

Travaux pratiques Mise en situation filmée : utiliser
des arguments pour convaincre , analyse des séances en
groupe.

2) Les éléments d'adhésion de son auditoire

« Comprendre les réactions de défense et de stress de
son interlocuteur.

« Adopter un comportement assertif.

« Situer les freins aux développements. Identifier les
comportements "en repli” en fonction des types de
personnalité.

* Reconnaitre la "survie" de son interlocuteur.

« Accompagner son interlocuteur pour passer en
"croissance”.

« Répondre aux attentes et besoins de son interlocuteur
en adaptant ses comportements et son langage.

« Utiliser les mots justes pour éviter les blocages.

« Se synchroniser avec son interlocuteur.

Travaux pratiques Mises en situation "entretien avec
une situation délicate ou conflictuelle', analyse des séances
en groupe.

Y L L
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Réf : AGP
Durée: 2jours
Paris 27-28 oct./15-16 déc. 2014
9-10 fév./2-3 avril 2015
8-9 juin 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

}) EXERCICES

Tests d'autoévaluation, échanges d'expé-
riences et bonnes pratiques, nombreuses
mises en situation filmées avec débrie-
fing personnalisé.

)} PARTICIPANTS

Ce stage s'adresse a tous les managers
et dirigeants amenés a argumenter
pour convaincre leurs équipes et autres
interlocuteurs (clients, équipes trans-
verses...).

)} PREREQUIS

Avoir suivi la formation AGC ou une for-
mation équivalente.

Communication et relationnel

Argumenter et convaincre, niveau 2

22 Définir I'argumentation

« Argumenter, convaincre et influencer sans manipuler.
« Les raisons et les limites de l'argumentation.
Réflexion collective Atelier sur les finalités
d‘'argumenter, convaincre et influencer.

2> Connaitre son interlocuteur

* Les enjeux de la relation.

« Clarifier les messages et objectifs a atteindre.

« Identifier les modes de communication Parent Adulte
Enfant.

Travaux pratiques Test pour identifier ses styles de
communication privilégiés.

2 Utiliser les paramétres d'influence

« Les processus et outils de communication.

« Adopter des postures positives pour créer la confiance
relationnelle.

« S'appuyer sur les six attitudes d'écoute spontanées.

« Identifier les signaux qui trahissent les attitudes
positives et défensives.

« Influencer en suscitant des émotions et en provoquant
de lintérét.

Mise en situation Mises en situation filmées sur les
techniques d'écoute active. Décoder le non-verbal.

22 Comprendre I'impact des perceptions réciproques
sur la relation

« Utiliser les positions de vie.

« Comprendre et utiliser le rapport a l'autorité.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Cette formation destinée aux personnes déja familiarisées avec les techniques de communication de base,
met l'accent sur la connaissance de l'autre et de soi-méme. Elle approfondit les techniques de communication
verbale et non verbale indispensables pour réussir a convaincre ses interlocuteurs.

« Identifier les freins liés aux croyances limitantes.

 Etre assertif en situation de prise de décision.
Travaux pratiques Test sur les positions de vie. Test sur
l'assertivité.

22> Communiquer efficacement pour convaincre

» Adopter des attitudes de respect et de sincérité.

« Utiliser le langage positif d'influence, proposer des
solutions.

« Structurer son discours d'argumentation par la logique
déductive.

* Prendre en compte les motivations psychologiques de
l'interlocuteur.

Mise en situation Mises en situation filmées sur les
techniques d'argumentation.

22 Intervenir sur les normes sociales

« Comprendre les modeéles de référence.

« Modifier les régles internes et externes a la situation.

« Les identités positives valorisantes.

« Les identités négatives dévalorisantes.

Réflexion collective Atelier de réflexion sur ces normes
sociales.

2> Utiliser les mécanismes de motivation

» Rappel sur les principes de base de la motivation.

« Rechercher les motivations pour établir une stratégie
d'influence.

Réflexion collective Atelier de réflexion sur les
fondamentaux de la motivation.



Négocier avec efficacité, niveaul

se positionner, argumenter

pratique
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Ce stage s'adresse a tous ceux qui souhaitent développer la dimension relationnelle dans les négociations
et mieux cerner leur style personnel. Il leur permettra d'analyser les rapports de force en présence et le
fonctionnement de leur interlocuteur en vue d'adapter leur comportement et leur argumentation.

2 Identifier les enjeux de la négociation

« Apprendre a se situer dans toutes les situations.

« Devenir un véritable négociateur.

« Identifier les différences entre vendre, négocier et
résoudre un conflit.

« Utiliser les différents types de négociation.

22 Mattriser la psychologie de la négociation

« Faire face aux tentatives de déstabilisation.
 Connaitre les techniques de marchandage.

» Maitriser les transactions psychologiques.

« Utiliser le non-verbal et les attitudes clés.

Mise en situation Communiquer et prendre 'ascendant
sur son interlocuteur.

2> Savoir analyser les rapports de force

« Les variables et le champ de la négociation.
 Qu'est-ce qui fonde les rapports de force ?

« Exemple d'une grille d'analyse des rapports de force.
Réflexion collective Echange et retours d'expérience
sur les rapports de force lors d'une négociation.

2 Savoir construire sa stratégie

« Le choix d'une stratégie : gagnant-gagnant, donnant-
donnant, conciliation, affrontement ou évitement.
 Laregle des trois objectifs. Savoir toujours garder une
alternative. La proactivité et l'anticipation.

Travaux pratiques Construction d'un scénario pour
atteindre des objectifs.

2) Se préparer a négocier

« Construire une check-list des questions a se poser.
« Tester votre style personnel de négociation.
Travaux pratiques Préparation et validation d'un
mémento de négociation.

2 Identifier la mission du négociateur

« Manager les acteurs de la négociation.

« Utiliser la socio-dynamique.

« Pratiquer la négociation horizontale et verticale.
Travaux pratiques Identification des vecteurs et des
acteurs de son environnement direct.

2> Savoir argumenter pour influencer la négociation
« Connaitre ses points différenciateurs.

e Structurer son argumentation.

« Utiliser le registre émotionnel. Le feed-back.

« Reconnaitre et répondre aux objections de son
interlocuteur.

Mise en situation Mise en situations filmées et
débriefing sur l'argumentation lors d'une négociation.

2> Savoir conclure efficacement une négociation

* Repérer les moments et les signes pour conclure.

« Obtenir l'accord, son suivi et l'éventuelle renégociation.
« Aprés: "relire" la négociation et faire un bilan.

Mise en situation Jeux de réles et mises en situation
filmées. Débriefing sur la conclusion d'une négociation.

D ER @

Réf: NEO
Durée: 2jours
Paris 9-10 oct./13-14 nov. 2014

11-12 déc. 2014
15-16 janv./19-20 fév. 2015

Groupe 1 2-3 oct./18-19 déc. 2014
16-17 fév./20-21 avril 2015
Groupe 2 16-17 oct./18-19 déc. 2014

12-13 mars/11-12 juin 2015
Groupe 3 7-8 avril/18-19 juin 2015

1320 € HT (prix 2014)
1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

3} PARTICIPANTS

Tous ceux qui souhaitent développer leur
potentiel de négociateur et leur capacité
a gérer plus efficacement les situations.

Prix :

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

P/ rrrrriirrirriiiiiiziiizilliil]ii]li/]iz]ili]ill]ll/]]lr]]/z/ll//]/ /) e
Négocier avec efficacité, niveau 2

Développer une approche stratégique de la négociation. Optimiser le résultat dans un environnement complexe.
Se préparer efficacement aux négociations en équipe. Apprendre a confronter des points de vue divergents en

restant constructif et a progresser en maturité émotionnelle dans les situations difficiles.

2> Distinguer les deux stratégies de négociation
e Comprendre les deux stratégies de négociation.

« Maitriser les différents leviers et cerner les risques.
« Cibler les criteres de choix.

Travaux pratiques Cas concrets. Déterminer la
stratégie la plus adaptée sur la base de différents
exemples.

2> Mettre en ceuvre la stratégie directe

* Le canevas de mise en ceuvre.

» Les comportements associés.

Travaux pratiques Mises en situation filmées (une
méme situation sera jouée deux fois pour illustrer les
deux stratégies). S'entrainer a la pratique de la stratégie
d'engagement.

2) Mettre en ceuvre la stratégie indirecte

« Le canevas de mise en ceuvre.

» Les comportements associés.

Travaux pratiques Mises en situation filmées.
S'entrainer a la pratique de la stratégie de contréle.

2> Négocier en équipe

« Les spécificités de la négociation en équipe.

« La répartition des rdles.

Travaux pratiques Mises en situation collectives.
S'entrainer a la pratique de la négociation en équipe.

2> Traiter les objections de facon constructive

« Les repéres méthodologiques.

« La technique ACRA.

Travaux pratiques Mises en situation collectives.
S'entrainer a traiter les objections de fagon constructive .

2> Désamorcer les situations conflictuelles

« Connaitre son profil de résolution de conflit.

« De la tension au conflit.

« Ce qui persuade, ce qui dissuade.

» Canevas de négociation en situation de fortes tensions.
Travaux pratiques Autodiagnostic. Mieux se connaitre
pour progresser en maturité émotionnelle.

2 Faire face aux comportements difficiles

« Contourner les tactiques d'obstruction (polémique,
passage en force).

« Démasquer la manipulation.

« Désamorcer l'agressivité.

« Contrecarrer la disqualification.

Travaux pratiques Travaux en sous-groupe et
échanges. Identifier des pistes d'action pour confronter
les comportements de blocage et gérer les situations
"délicates” listées par les participants.

www.orsys.fr
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Réf:  NEP -
Durée: 2jours (@)
Paris 20-21 nov. 2014 T

5-6 fév./23-24 avril 2015
22-23 juin 2015

1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

3} EXERCICES

Mises en situation filmées et échanges
favorisant une forte implication des par-
ticipants et permettant de se voir fonc-
tionner.

1)) PARTICIPANTS

Toute personne désireuse de développer
son savoir-faire en matiére de négocia-
tion, intervenant en relations hiérar-
chiques, commerciales ou transverses.

| )} PREREQUIS |

Expérience requise en négociation.
Bonnes connaissances des fondamen-
taux (cf. stage NEO ou formation équiva-
lente).

tion et relat

ommunica

U



Réussir une présentation efficace

Ce stage vous montrera comment renforcer l'impact de vos présentations par des supports et des animations
efficaces et bien organisées. Il vous montrera aussi comment tirer le meilleur parti de PowerPoint, l'outil
indispensable a la préparation de vos réunions.

Exercices n
pratiques »

Réf: PRE

Durée: 2jours

Paris 2-3 oct./6-7 nov. 2014
4-5déc. 2014

8-9 janv./5-6 fév. 2015

30-31 oct./18-19 déc. 2014
2-3 fév./7-8 avril 2015

Groupe 1

16-17 oct./11-12 déc. 2014
2-3 fév./27-28 avril 2015

Groupe 2

9-10 oct./11-12 déc. 2014
5-6 mars/18-19 juin 2015

Groupe 3

1320 € HT (prix 2014)
1620 € HT (option full)

Prix :

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Toute personne qui congoit et réalise des
présentations orales avec des supports
visuels.

| ) PREREQUIS |

Avoir une connaissance minimum des
fonctionnalités de Powerpoint.

2> Préparer sa présentation

« Définir l'objectif et le public visé, le but a atteindre.

« Contextes : présentation de résultats, d'un produit, de
l'entreprise...

« Contextes : l'animation de portes ouvertes, la
formation, la stimulation...

« Construire son scénario.

 Structurer les informations.

« Les supports de présentation.

Exercices A partir d'un texte, identification des messages
principaux et construction du squelette de la présentation
PowerPoint.

2 Rédiger des messages clairs et efficaces
* Structurer les informations.

¢ Construire son plan.

« Rendre les messages clairs.

« Choisir des mots justes, courts, dynamiques.

2> Savoir présenter ses diapositives

« Aérer son texte.

« Utiliser les fonctions incontournables de Powerpoint.
« Equilibrer les différents éléments de la diapositive :
titre, mots-clés, schémas.

« La mise en page, le format, la ponctuation, la
typographie a adopter.

« Les écueils a éviter.

22 lllustrer et valoriser les messages essentiels

« Utiliser et valoriser sa charte graphique.

» Dynamiser la présentation : élaborer un "scénario”.

» Mettre en image ses résultats, arguments et idées.

« Illustrer par un schéma, une image, une vidéo, un son,
un graphique, des courbes...

« Vérifier l'adéquation entre messages et illustrations.
Exercices Chaque participant congoit ses messages, met
en page et dynamise sa présentation PowerPoint.

2> Se préparer a l'oral

 Gérer son stress et son trac en public.

» Quelques astuces pour étre plus performant.
Exercices Exercices de relaxation, de respiration et
réalisation d'ancrages.

2> Piloter sa présentation orale avec aisance

« Structurer sa présentation orale et sa prise de parole.
« Rester maitre de sa présentation : les erreurs a éviter.
» Développer sa force de conviction : choisir des mots
forts, rester positif.

« Susciter l'écoute et la réflexion.

Exercices Mise en situation sur la présentation réalisée.

2 Adapter sa présentation aux contraintes
 Savoir gérer le temps et les imprévus.

« Savoir s'adapter aux auditoires différents.
Exercices Traitement personnalisé des problémes
rencontrés par les participants. Révélation des astuces et
secrets des orateurs.

Y L L
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Réf : IRO

Durée: 2jours

Paris 6-7 oct./8-9 déc. 2014
23-24 mars/22-23 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Ce stage s'adresse a toute personne qui
souhaite renforcer son aisance dans la
relation a autrui.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.
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Savoir improviser

22 La communication : le verbal et le non verbal

« La relaxation, la voix et l'échauffement. Identification de
ses tics verbaux.

« L'occupation de l'espace et la gestuelle. Détection des
comportements parasites.

« La confiance en soi : accroitre l'estime de soi.

« La crédibilité par l'acceptation du ridicule.

« L'impact de son comportement : oser, étre authentique.
« Ses blocages et ses peurs : les évaluer, les dépasser.
Exercices Mises en pratique individuelles et en sous-
groupes.

22 Improviser et s'adapter aux réactions du public
» Accueillir et accepter l'inconnu dans toute situation.
* L'observation du groupe pour l'impliquer et prendre
des risques.

« L'imagination : humour et spontanéité pour réagir aux
situations déstabilisantes.

 La concentration et ['écoute : maitriser les silences.
« Travailler "son personnage”.

« Les dangers de limprovisation et les remedes.
Exercices Mises en pratique individuelles et en sous-
groupes.

22 Improviser : entrainement

« Etre dans l'explication.

« Sortir de la justification.

¢ Ce qu'il convient d'éviter : les huit conseils.

Mise en situation Exercices ludiques et analyse en
groupe.

ORSYS > Tél.: +33 (0)1 49077373

Comment étre a l'aise et réagir avec efficacité dans toute situation de communication ? Le participant
développera sa confiance en soi et son charisme et apprendra a s'adapter aux réactions d'un groupe. Il sera
capable, grace a des techniques de communication adaptées, de convaincre par une parfaite maitrise de soi.

22 Répondre efficacement aux objections

« Les différents types d'objections.

« Les 5 attitudes négatives : la critique, le scepticisme,
l'objection, le malentendu, lindifférence.

« L'attitude positive : l'acceptation.

« Réagir a une objection : un comportement en 3 temps.
« Répondre aux objections : des méthodes.

» Transformer une objection en une condition.

« Identification du fondement de l'objection en 5 points.
» Savoir exprimer un refus.

Exercices Travail sur des cas pratiques en individuel et
en sous-groupes.

2> Traiter les objections : entrainement

« Créer un contexte favorable a la communication.

* Ne pas susciter les objections.

« Les points clés pour éviter les objections.

Mise en situation Exercices ludiques et analyse en
groupe.

2> Conclusion

« Le participant établira son plan d'action personnel.
« Définition des objectifs.

* Les actions a mettre en ceuvre et les délais.
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Perfectionnement
a I'dnglais

Nos formations a I'anglais sont basées sur la méthode

d’immersion totale Turbojet English® visant a lever les

freins a I'expression orale. Pour renforcer encore cette
méthode, Orsys a sélectionné la solution e-learning Tell
Me More®, qui compte déja 8 millions d’utilisateurs dans
le monde et propose pour chaque stagiaire un parcours
spécifique a suivre apres la session présentielle.

) Remise a niveau )

I Remise a niveau en Anglais B
3j-ENR-p.209

Remise a niveau en Anglais - semaine intensive B
5j-ENA-p.209

>») Perfectionnement )

I Anglais pour les professionnels - semaine intensive @
5j-ENF-p.210
I Préparation au TOEIC © (B]

5j-ENC-p.210

> Anglais oral >

Mieux comprendre et prononcer B
avec Voice Management
2j-ENV-p.212

I Prise de parole en public en Anglais B
2j-ENU-p.212

Entretien et perfectionnement en Anglais G
2j-ENP-p.211

Préparation de missions a I'étranger B)
2j-ENM-p.211

le blended learning pour maitriser I'anglais
Des formations trés opérationnelles destinées aux professionnels
pour des progrés rapides en anglais.

Formation Blended

session présentielle e-learning

> Immersion totale > Parcours individualisés
Y Reconnaissance vocal pour optimiser votre progression
> Situationsprofessionnelles

1) Immersion totale sous forme de session présentielle (de 2 a 5 jours)
2) Exercices d'approfondissement en e-learning sur 1 an




Remise a niveau en Anglais

E
pratique

Grace a sa méthode innovante, ce stage vous permettra d'améliorer trés rapidement votre niveau d'anglais.
Vous gagnerez en confiance et serez plus a l'aise a l'écrit et a l'oral, dans la vie courante et professionnelle.
Vous enrichirez également votre vocabulaire et améliorerez votre grammaire.

) Vocabulaire

» Les expressions indispensables pour la conversation
courante.

» Les expressions utiles pour se présenter, décrire son
parcours professionnel et personnel.

* Les termes techniques et le vocabulaire de son secteur

d'activité.
* Les expressions idiomatiques, les faux-amis.

2> Grammaire

» Approche simplifiée de la grammaire pour assimiler
rapidement les principales regles.

« Les principales régles de grammaire et leurs
exceptions.

« Les principales regles de conjugaison : l'échelle des
temps, les mots-clés et leurs liens avec les principaux
temps.

* Les noms, les pronoms, les adjectifs...

 Les "mots-clés" : conjonctions, prépositions, adverbes...

Exercices Exercices écrits et oraux de validation des
principales régles de grammaire et de conjugaison.

2> Compréhension orale

* Reconnaissance du vocabulaire courant.

» Compréhension du vocabulaire et des principales
expressions de son secteur d'activité professionnelle.

« Compréhension des accents anglais et américains.
Exercices Projections d'extraits de films et d'émissions
télévisées et exercices de compréhension d'interlocuteurs
de langue maternelle anglaise.

)) Expression orale

» Les expressions utiles a la prise de parole facile et
rapide.

« Se présenter, parler de soi, de ses qualités et de son
parcours professionnel.

« Présenter un produit, son entreprise ou un projet.
Exercices Jeux de réles sur des sujets professionnels,
débats et discussions sur des films projetés en séance.

)) Expression écrite

« Rédiger une note, un mail ou un courrier.

« Les écrits spécifiques liés a son activité et a son
domaine professionnel.

« Les mots-clés, expressions courantes et principales
formules de politesse.

Exercices Exercices d'écriture et de rédaction.

) Prononciation
« Améliorer son accent.
« Travailler lintonation et le débit de sa voix.

« Accentuer les mots et donner du rythme a ses phrases.

» Savoir placer sa voix.
Exercices Exercices spécifiques de prononciation.

Exercices
pratiques

Réf: ENR

Durée: 3jours

Paris 17-19 nov. 2014
19-21 janv./30 mars-1 avril 2015
1-3juin 2015

Groupe 1 17-19 nov. 2014
16-18 fév./26-28 mai 2015

Groupe 2 17-19 nov. 2014
9-11 fév./18-20 mai 2015

Groupe 3 3-5nov. 2014
23-25 fév./11-13 mai 2015

Prix : 1830 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Méthode TurboJet English® : immersion

totale, prise de parole rapide, suppres-
sion des freins a l'oral comme a l'écrit.

) PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant se remettre
trés rapidement a niveau.

| 1) PREREQUIS |

Connaissances grammaticales de base,
compréhension de phrases simples a
l'écrit et a l'oral.

>> Testez vos connaissances : www.orsys.fr

Y L L L L L L
Remise a niveau en Anglais - semaine intensive

apprendrez notamment a vous présenter et a communiquer de maniére fluide et spontanée.

2> Vocabulaire

« Les indispensables a la conversation courante.

» Les expressions utiles pour se présenter, décrire son
parcours professionnel et personnel.

« Les termes techniques et vocabulaire de son secteur
d'activité.

* Les expressions idiomatiques.

2> Grammaire

» Approche simplifiée de la grammaire pour assimiler
rapidement les principales regles.

* Les principales régles de grammaire et leurs
exceptions.

« Les principales régles de conjugaison : l'échelle des
temps, les mots-clés et leurs liens avec les principaux
temps.

* Les noms, les pronoms et les adjectifs.

 Les "mots-clés" : les conjonctions, les prépositions, les
adverbes...

Exercices Exercices pratiques écrits et oraux de
validation des principales régles de grammaire et de
conjugaison.

2> Compréhension orale

* Reconnaissance du vocabulaire courant.

« Reconnaissance et compréhension du vocabulaire et
des principales expressions de son secteur d'activité
professionnelle.

« Compréhension des accents anglais et américains.

Exercices Projections d'extraits de films et d'émissions
télévisées et exercices de compréhension d'interlocuteurs

de langue maternelle anglaise.

2D Expression orale

« Les expressions utiles a la prise de parole facile et
rapide.

« Se présenter, parler de soi, de ses qualités et de son
parcours professionnel.

* Présenter un produit, son entreprise ou un projet.

e Animer une réunion ou un débat, faire un exposé,
prononcer un discours.

» Développer une argumentation.

Exercices Jeux de réles et mises en situation sur des
sujets professionnels, débats et discussions.

)) Expression écrite

« Rédiger une note, un mail ou un courrier.

« Les écrits spécifiques liés a son activité et a son
domaine professionnel.

* Les mots-clés, expressions courantes et principales
formules de politesse.

Exercices Exercices d'écriture et de rédaction.

2> Prononciation

« Améliorer son accent.

« Travailler lintonation et le débit de sa voix.

« Savoir accentuer les mots et donner du rythme a ses
phrases.

« Savoir placer sa voix.

www.orsys.fr

Ce stage intensif vous permettra d'améliorer rapidement votre niveau d'anglais. Vous gagnerez en confiance
et serez plus a l'aise a l'écrit et a l'oral, dans la vie courante comme dans votre vie professionnelle. Vous

E
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EXxencices
pratiques

Réf: ENA
Durée: 5jours

Paris 24-28 nov. 2014
9-13 fév./13-17 avril 2015
29 juin-3 juil. 2015

Prix : 2 430 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Méthode TurboJet English® : immersion
totale, prise de parole rapide, suppres-
sion des freins a l'oral comme a l'écrit.

1)) PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant se remettre
trés rapidement a niveau, a l'écrit et a
l'oral.

| 1) PREREQUIS |

Niveau scolaire : connaissance des
structures grammaticales de base, for-
mulation et compréhension de phrases
simples a l'écrit et a l'oral.

>> Testez vos connaissances : www.orsys.fr
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Anglais pour les professionnels - semaine intensive

BLENDED

Ce stage intensif vous permettra d'améliorer trés rapidement votre niveau d'anglais professionnel. Vous
gagnerez en confiance et serez parfaitement a l'aise pour converser et débattre de différents sujets dans votre

domaine d'activité.

Exercices
pratiques

Réf : ENF
Durée: 5jours
Paris 24-28 nov. 2014

30 mars-3 avril/1-5 juin 2015

Prix: 2 430 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES
Méthode TurboJet English® : immersion

totale, prise de parole rapide, suppres-
sion des freins a l'oral comme a l'écrit.

) PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant se perfec-
tionner a l'écrit comme a l'oral dans un
contexte professionnel.

| 1) PREREQUIS |

Niveau "opérationnel" : formulation et
compréhension de phrases simples a
l'écrit et a l'oral.

>> Testez vos connaissances : www.orsys.fr

J) Se remettre a niveau

» Rappels de grammaire : les principales regles, la
conjugaison et l'utilisation des principaux temps.

» Connaitre les expressions idiomatiques, reconnaitre les
faux-amis.

* Les expressions indispensables pour la conversation
courante.

« Les principales expressions de son secteur d'activité
professionnelle.

Exercices Mesure du niveau a l'écrit et a l'oral,
détermination d'objectifs individuels. Exercices écrits et
oraux de validation des principales régles de grammaire, de
conjugaison et de prononciation.

2> Prendre la parole en anglais

« Les expressions utiles a la prise de parole facile et
rapide.

» Les termes techniques et le vocabulaire de son secteur
d'activité.

 Les expressions utiles pour se présenter, décrire son
parcours professionnel et personnel.

 Prononcer un discours.

 Présenter un produit, son entreprise ou un projet.

» Techniques permettant de parler longuement de fagon
naturelle et sans effort.

Exercices Jeux de réles et mises en situation :
simulations de prises de parole, de présentations
commerciales...

) Débattre et discuter en anglais

« Animer une réunion ou un débat.

* Préparer une négociation.

» Développer une argumentation.

* Simuler un entretien d'embauche.

« Résoudre un probléme au téléphone.

Exercices Jeux de réles et mises en situation sur des
sujets professionnels, débats et discussions, simulations
d'animations de réunions...

22 Renforcer ses compétences a I'écrit

« Les écrits spécifiques liés a son activité et a son
domaine professionnel.

« Les mots-clés, expressions courantes et principales
formules de politesse.

« Rédiger une note, un mail ou un courrier.

« Rédiger un CV et une lettre de motivation.
Exercices Exercices d'écriture et de rédaction de
différents types d'écrits professionnels : mails, courriers,
documents de présentations commerciales...

) Découverte des modules d'approfondissement
e-Learning

* Prise en main de l'interface de e-Learning et des
modules d'approfondissement de Tell Me More.

» Découverte des parcours de progression e-Learning
personnalisés.

HHPTLL/IYSILL/HY97007 7997071770077 797700779770 00 /477077777777 74 /4770707077707 7/7/

pratique

210

EXercices
dif pratiques

Réf: ENC
Durée: 5jours
Paris 13-17 oct./8-12 déc. 2014

30 mars-3 avril/22-26 juin 2015

Prix : 2 430 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

M EXERCICES

Remise a niveau, stratégie de gestion du
temps, exercices pratiques.

)} PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant se préparer
efficacement au TOEIC®.

) PREREQUIS

Niveau scolaire : connaissance des
structures grammaticales de base, for-
mulation et compréhension de phrases
simples a l'écrit et a l'oral.

>> Testez vos connaissances : www.orsys.fr

perfectionnement a l'anglais

Préparation au TOEIC ®

2D Présentation détaillée de I'examen

* Présentation générale du test et de ses objectifs.

» Découpage détaillé du test : partie écrite/partie orale.
« Stratégie de réponse et conseil de gestion du temps.
« Fixations d'objectifs de progression et de score a
atteindre pour chaque participant.

Exercices Test initial complet en temps réel, correction
compléte et détaillée.

) Préparation de la partie compréhension

» Reconnaissance du vocabulaire spécifique : business,
management, travel, entertainment...

» Amélioration de la compréhension orale.

* Reconnaissance et compréhension des principaux
accents anglais et américains.

« |dentification des éléments-repéres d'une photo,
association au vocabulaire correspondant.

« Corrections ciblées en fonction des objectifs de chaque
participant, recommandations individuelles.
Exercices Mini-tests ciblés sur les besoins des
participants, corrections détaillées.

) Préparation de la partie compréhension écrite

» Rappels de grammaire et remise a niveau : les
principales regles, la conjugaison, les principaux temps...
* Les expressions idiomatiques, les faux-amis...

« Identification des éléments-clés d'un texte, association
au vocabulaire correspondant.

 Corrections ciblées en fonction des objectifs de chaque
participant, recommandations individuelles.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

B©®

BLENDED

Ce stage intensif vous permettra de vous préparer efficacement au TOEIC® et d'y obtenir le meilleur score
possible. Il vous montrera comment établir une stratégie de passage de l'examen, en fonction de vos forces et
faiblesses, et a vous entrainer de fagon optimale.

Exercices Mini-tests ciblés sur les besoins des
participants, correction détaillée. Exercices pratiques
de validation des principales régles de grammaire et de
conjugaison.

J) Révision générale

« Test final et correction détaillée.

» Retours sur les points qui peuvent encore étre
améliorés, adaptation aux besoins de chacun.

* Bilan des progrés réalisés.

« Conseils et stratégie de révision avant l'examen.
Exercices Test complet en temps réel, correction
compléte et détaillée.

2D Découverte des modules d'approfondissement
e-Learning

* Prise en main de l'interface de e-Learning et des
modules d'approfondissement de Tell Me More.

» Découverte des parcours de progression e-Learning
personnalisés.



Entretien et perfectionnement en Anglais

B©

BLENDED

|
pratique

Ce stage intensif vous permettra de renforcer vos acquis en anglais, de progresser et gagner en confiance
et fluidité pour étre a l'aise a l'oral dans la plupart des situations professionnelles. Vous améliorerez votre
compréhension, votre prononciation et serez capable de vous exprimer clairement sur des sujets variés.

) Consolider ses acquis

* Rappels de grammaire : les principales régles, la
conjugaison et l'utilisation des principaux temps...

« Vocabulaire : les expressions indispensables pour la
conversation courante, le vocabulaire de son secteur
d'activité.

Travaux pratiques Mesure du niveau a l'oral,
détermination d'objectifs individuels. Exercices pratiques
oraux de validation des principales régles de grammaire et
de conjugaison.

2> Améliorer sa compréhension orale

* Reconnaissance et compréhension du vocabulaire
courant.

* Reconnaissance et compréhension du vocabulaire et
des principales expressions de son secteur d'activité
professionnelle.

« Compréhension des accents anglais et américains.
Travaux pratiques Projections d'extraits de films et
d'émissions télévisées.

2> Prendre la parole en anglais

« Les expressions utiles a la prise de parole facile et
rapide.

« Les expressions utiles pour se présenter, décrire son
parcours professionnel et personnel.

« Présenter un produit, son entreprise ou un projet.

« Techniques permettant de parler longuement de
fagon naturelle sans effort et de développer une
argumentation.

Travaux pratiques Jeux de réles et mises en situation
sur des sujets professionnels, débats et discussions sur
des films projetés en séance.

)) Débattre et discuter en anglais

« Animer une réunion ou un débat.

» Développer une argumentation.

« Résoudre un probleme au téléphone.

» Techniques pour pouvoir traiter une difficulté
linguistique, des complications ou un événement
imprévu.

Travaux pratiques Jeux de réles et mises en situation
sur des sujets professionnels, débats et discussions sur
des films projetés en séance.

)Y Améliorer sa prononciation

« Améliorer son accent.

« Travailler l'intonation et le débit de sa voix.

« Accentuer les mots et donner du rythme a sa voix.
« Savoir placer sa voix.

Travaux pratiques Exercices spécifiques de
prononciation.

2> Découvrir les modules d'approfondissement
e-Learning

* Prise en main de linterface de e-Learning et des
modules d'approfondissement de Tell Me More.

« Découverte des parcours de progression e-Learning
personnalisés.

EXercices
pratiques

Réf : ENP
Durée: 2jours
Paris 2-3oct./18-19 déc. 2014

26-27 mars/25-26 juin 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

)} EXERCICES
Méthode TurboJet English® : immersion

totale, prise de parole rapide, suppres-
sion des freins a l'oral comme a l'écrit.

1)) PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant consolider
ses bases et se perfectionner.

| )} PREREQUIS |

Niveau "opérationnel’ : formulation et
compréhension de phrases simples a
l'écrit et a l'oral.

>> Testez vos connaissances : www.orsys.fr
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Préparation de missions a I'étranger
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Ce stage intensif vous permettra de préparer une mission a l'étranger nécessitant la maitrise de l'anglais 211

(collaboration, implantation de filiale, commercialisation de nouveaux produits...). Vous progresserez rapidement

et gagnerez en confiance pour étre a l'aise avec vos interlocuteurs.

2> Préparer sa mission a I'étranger

« Les expressions indispensables pour la conversation
courante.

« Le vocabulaire et les expressions des affaires
internationales.

* Les termes techniques et le vocabulaire de son secteur
d'activité.

« Conseils pour la recherche de partenaires et de
distributeurs a l'étranger.

» Conseils pour la préparation, la planification et le
pilotage de missions a l'étranger.

2> Prendre la parole en anglais

» Les expressions utiles a la prise de parole facile et
rapide.

» Les termes techniques et le vocabulaire de son secteur
d'activité.

* Prononcer un discours.

« Se présenter, parler de soi, de ses qualités et de son
parcours professionnel.

* Présenter son entreprise, un produit ou son catalogue.
« Présenter son projet.

Travaux pratiques Jeux de réles et mises en

situation : simulation de prises de parole, de présentations
commerciales...

2D Débattre et discuter en anglais

e Préparer et animer une réunion.

« Préparer et prendre part a une négociation
commerciale.

« Développer une argumentation.

« Demander des informations, renseigner un
interlocuteur et résoudre un probléme au téléphone.
Travaux pratiques Jeux de réles et mises en situation
sur des sujets professionnels, débats et discussions,
simulation d'animations de réunions...

) Renforcer ses compétences a I'écrit

« Les écrits spécifiques liés a son activité et a son
domaine professionnel.

« Les mots-clés, expressions courantes et principales
formules de politesse.

« Rédiger une note, un mail ou un courrier.

e Structurer et rédiger un document commercial.
Travaux pratiques Exercices d'écriture et de rédaction
de différents types d'écrits professionnels : mails,
courriers, documents de présentation commerciale...

) Découvrir les modules d'approfondissement
e-Learning

 Prise en main de linterface de e-Learning et des
modules d'approfondissement de Tell Me More.

« Découverte des parcours de progression e-Learning
personnalisés.

www.orsys.fr

EXercices
pratiques

Réf: ENM
Durée: 2jours
Paris 9-10 oct./11-12 déc. 2014

12-13 mars/15-16 juin 2015
1320 € HT (prix 2014)
Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

Prix :

1) EXERCICES

Méthode TurboJet English® : immersion
totale, prise de parole rapide. Mises en
situations basées sur les besoins et ob-
jectifs des participants.

)} PARTICIPANTS

Toute personne devant effectuer une
mission a l'étranger en anglais et sou-
haitant se perfectionner a l'écrit comme
al'oral.

| )} PREREQUIS |

Niveau "opérationnel" : formulation et
compréhension de phrases simples a
l'écrit et a l'oral.

>> Testez vos connaissances : www.orsys.fr

perfectionnement a l'anglais
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Mieux comprendre et prononcer
avec Voice Management

Grace a sa méthode originale et innovante de reconnaissance des sons et de pose de la voix, ce stage vous
permettra d'améliorer trés rapidement votre compréhension orale et votre prononciation de l'anglais. Vous
gagnerez en confiance et serez plus a l'aise dans votre communication en anglais.

EXencices
pratiques

Réf : ENV
Durée: 2jours
Paris 16-17 oct./18-19 déc. 2014

26-27 fév./29-30 avril 2015
11-12 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Utilisation de la méthode Voice Manage-

ment® et de ['Equalizer®.

M) PARTICIPANTS

Toute personne souhaitant se perfection-
ner en prononciation et en compréhen-
sion orale.

| ) PREREQUIS |

Niveau “"opérationnel” : formulation et
compréhension de phrases simples a
l'écrit et a l'oral.

>> Testez vos connaissances : www.orsys.fr

22 Mieux comprendre I'anglais

» Détermination du profil des stagiaires avec l'Equalizer®.
Compréhension "avant/aprés” et mesure des progrées
accomplis.

» Ecoute et reconnaissance du rythme, de l'intonation et
des suites de phonémes...

» Ecoute, reconnaissance et compréhension du
vocabulaire courant.

» Reconnaissance et compréhension du vocabulaire et
des principales expressions de son secteur d'activité
professionnelle.

» Découverte et appréhension des principaux accents
anglais et américains.

Travaux pratiques Utilisation de ['Equalizer®.
Projections d'extraits de films et d'émissions télévisées.

> Améliorer sa prononciation

« Evaluation de chaque participant, enregistrements
audio "avant/aprés" et mesures des progres accomplis.
» Appréhender la structuration de la prononciation et
développer des automatismes de prononciation.
 Travail sur le placement et la pose de la voix.

« Exercices sur le rythme, l'intonation et le débit de la
VOiX.

« Exercices spécifiques pour améliorer son accent.
Travaux pratiques Utilisation de ['Equalizer® et de la
méthode Voice Manahement®. Exercices spécifiques de
répétition de séquences et d'amélioration progressive de la
prononciation.

2D S'exprimer plus facilement

* Appréhender et mieux comprendre la structuration de
l'anglais oral.

« Assimiler les différentes phases de construction d'une
séquence en anglais.

« Connaitre les expressions utiles a la prise de parole
facile et rapide.

* Progression dans l'expression : passer de phrases
simples a des textes plus complexes.

Travaux pratiques Utilisation de la méthode Voice
Management®. Jeux de réles et mises en situation sur

des sujets professionnels ou de la vie courant, débats et
discussions.

2> Découverte des modules d'approfondissement
e-Learning

* Prise en main de l'interface de e-Learning et des
modules d'approfondissement de Tell Me More.

« Découverte des parcours de progression e-Learning
personnalisés.
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EXercices
pratiques

Réf: ENU
Durée: 2jours
Paris 11-12 déc. 2014

26-27 fév. 2015
23-24 avril/18-19 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

M EXERCICES

Utilisation de la méthode Voice Manage-
ment® et de [Equalizer®.

M) PARTICIPANTS

Toute personne devant réaliser des pré-
sentations en anglais.

) PREREQUIS

Niveau "opérationnel” : formulation et
compréhension de phrases simples a
l'écrit et a l'oral.

>> Testez vos connaissances : www.orsys.fr

perfectionnement a l'anglais

Prise de parole en public en Anglais

) Se remettre a niveau

» Rappels de grammaire : les principales regles, la
conjugaison et l'utilisation des principaux temps...

« Connaitre les expressions idiomatiques, reconnaitre les
faux-amis...

« Les expressions indispensables pour la conversation
courante.

* Les principales expressions de son secteur d'activité
professionnelle.

Travaux pratiques Mesure du niveau, détermination
d'objectifs individuels. Exercices pratiques écrits et oraux
de validation des principales régles de grammaire et de
conjugaison. Exercices de prononciation.

2> Prendre la parole en anglais

» Les expressions utiles a la prise de parole facile et
rapide.

« Les expressions utiles pour se présenter, décrire son
parcours professionnel et personnel.

* Techniques permettant de parler longuement de
fagon naturelle sans effort et de développer une
argumentation.

Travaux pratiques Jeux de réles et mises en situation.
Entrainement a partir d'exposés déja rédigés.

) Faire une présentation en anglais
* Prononcer un discours.

« Animer une réunion ou un débat.

» Développer une argumentation.

« Savoir répondre aux questions.

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

B ©

BLENDED

Ce stage intensif vous permettra d'améliorer rapidement votre niveau d'anglais a l'oral. Vous gagnerez en
confiance et pourrez prendre la parole en public avec aisance et facilité. Vous serez capable de réaliser des
présentations ou des exposés dans votre domaine et pourrez répondre aux questions sans appréhension.

« Prise en main d'outils permettant d'élaborer
simplement des exposés et de structurer ses
interventions.

Travaux pratiques Rédaction et mise en forme d'une
présentation. Jeux de réles et mises en situation sur des
sujets professionnels, débats et discussions.

> Améliorer sa prononciation

» Evaluation de chaque participant, enregistrement audio
"avant/apres" et mesure des progrés accomplis.
 Structuration de la prononciation, développement
d'automatismes de prononciation.

 Travail de placement et de pose de la voix.

* Exercices sur le rythme, l'intonation et les suites de
phonémes.

* Progression dans l'expression, depuis des phrases
simples jusqu'a des textes plus complexes.

Travaux pratiques Exercices spécifiques de
prononciation.

2> Découverte des modules d'approfondissement
e-Learning

* Prise en main de l'interface de e-Learning et des
modules d'approfondissement de Tell Me More.

« Découverte des parcours de progression e-learning
personnalisés.



ressources

GPEC

compétences ‘%

[

Epargne salariale

- .“

,s'; -

&

humaines

— o

L

» Politique et gestion RH p. 215

» Dialogue social et risques
professionnels p. 231

» Recrutement et compétences p. 245

» Formation p. 256




Nos experts

en Ressources Humaines

2> Nathalie OLIVIER ) est
depuis 2004 consultante et
formatrice RH indépendante.
Ses domaines de compétence
sont le conseil, la formation en
droit social, le recrutement, la
gestion de personnel, la GPEC,
la mise en conformité, la charte
Internet... Elle est titulaire
d'une maitrise Ressources Humaines a l'.G.S. et
auteure d'un guide sur les obligations légales des
employeurs dans les PME paru chez Dunod et du
Kit RH pour PME édité chez Eyrolles.

Diplomé du DESS GRH,

)) Pierre-Hugues

CACHELEUX ) a consacré

sa carriere a la gestion

et au développement des

ressources humaines dans

le secteur bancaire frangais
214 en tant que Responsable RH,
affGtant ainsi une expertise
au service du développement des compétences
et performances : formation, recrutement,
management des carrieres, GPEC, gestion
des mobilités, pilotage des effectifs, etc. Il a
ensuite créé deux structures : un cabinet de
conseil et formation spécialisé dans la gestion
des ressources humaines et un autre pour le
développement personnel et relationnel.

Coach certifiée, spécialiste

de UAffirmation de soi et du
Leadership, 2> Stéphanie
ROELS ) a été formée a
différentes approches de
développement personnel par
les meilleurs experts frangais
et internationaux (Maitre-
Praticien en PNL, Coach, Process Com®, Analyse
transactionnelle et systémique...). Psychologue
du travail, elle a été responsable France de

la Société Internationale des Coachs PNL et
supervise aujourd’hui la pratique de coachs
débutants. Elle appuie sa pratique sur une solide
expérience des RH acquise dans de grands
groupes.
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Economiste de formation et titulaire d'un Master Il
Management et Développement
des Ressources Humaines,

>> Lise MATTIO > accompagne
de grandes entreprises (PSA,
Vivendi, La Poste, EDF...) dans
leurs problématiques liées au

" management et aux ressources
humaines. Elle enseigne depuis
2006 a Paris VIl la GPEC et la
gestion de la rémunération, et depuis 2007 au
sein de l'IGS, l'Institut de Gestion Sociale. Elle

est coauteure de 700 questions sur la VAE et 100
questions sur 'employabilité et la flexsécurité aux
éditions AFNOR.

L'activité actuelle de consultante
et formatrice RH de >) Marie-
Frangoise HOSDAIN > s’appuie
sur une expérience trés
opérationnelle de plus de 20
ans acquise en cabinet conseil
et en entreprise ou elle a pu
exercer des responsabilités

de management et de pilotage
de projets RH opérationnels. Ce parcours lui a
permis d’acquérir une bonne connaissance des
problématiques et attentes des managers et des
salariés, notamment en matiere de recrutement,
formation et gestion des compétences.

Consultant expert de la
formation, formateur de
formateurs et en développement
individuel, >> Philippe
ARGOUGES ) est entré dans

le monde de la formation en
1988 chez Sun Microsystem

ou il a animé des formations
techniques, traduit et créé des supports

de formation. Puis il devient responsable
pédagogique. Il peaufine son expérience chez
Microsoft et crée la Partner Academy Microsoft
avec un cursus complet de formations. Il est a
présent formateur pour son propre compte, expert
de lingénierie de la formation et de l'analyse des
besoins...

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373



Dolitique et gestion
administrative (1

L'organisation efficace d'une entreprise implique une gestion
rigoureuse et active des ressources humaines, tant sur le plan

stratégique qu’opérationnel. Aux aspects humains s’ajoute I'ensemble

des aspects administratifs de la gestion du personnel : les éléments
juridiques, les obligations sociales, le contrat de travail, Ia paie, etc.
Concus et animés par des experts, les cours Orsys traitent ces sujets
d’une maniére concréte, intégrant les derniéres évolutions de la

législation.

)) Stratégie et pilotage >

'@I L'essentiel de la fonction RH

2j-LRH-p.218
I L'essentiel de la GRH pour les PME/PMI
3j-GRH-p.218
I DRH, étre acteur et améliorer I'impact de sa fonction
3j-DRH-p.219
I DRH, gérer et motiver dans un contexte incertain
2j-RHD-p.219
I Gestion sociale, les tableaux de bord
2j-GSO0-p.220
Projet SIRH : enjeux et organisation Nouveau
2j-SIH-p.220
Conduire avec efficacité les principaux
S R >> Gestion administrative
Mettre en place une communication du pefsonn9| >
interne RH efficace
2j-CRH-p.221 @I Gestion administrative du personnel
3j-GAL-p.223
Gérer I'utilisation des réseaux sociaux . . - ) .
dans I'entreprise Ma’l‘trlse!' les dispositions en matiére de durée
2j-ROE - p.222 du travail

1j-DUV-p.223

Maitriser les obligations en matiére de congés payés
1j-NOC - p.224

'@ Assistant(e) RH, le métier
2j- ARH - p.492

Travail a temps partiel, les nouvelles régles Nouveau

1j-RAP-p.224

Forfaits jours, mise en place et fonctionnement
Nouveau
1j-F0J-p.225

I Gérer I'inaptitude du salarié

1j- NAS - p.226

Favoriser la réintégration des salariés aprés
un arrét longue durée Nouveau
1j-VIL-p.226

Sanctionner dans les formes un comportement fautif
1j-FAU-p.227

Gérer efficacement un dossier prud’homal
1j-DHO-p.227




Dolitique et gestion
administrative [

2> Gestion de la paie et
des déclarations sociales )

‘@ Bien gérer ses déclarations sociales
2j-PRD-p.222

‘@I Pratique de la paie, niveau 1
3-PAI-p.228

I Pratique de la paie, niveau 2
3j-PCS-p.229

Pratique de la paie, niveau 3
2j-PRP-p.229

I CIEL Paye, prise en main Nouveau

2j-AYE-p.230
CIEL Paye, perfectionnement Nouveau > Actualité Jur |d|C|UE RH,

2 AP p230 droit du travail »

L'actualité juridique RH
1j- AJR-p.283

I Législation du travail pour les RH

2j-LTR-p.284

I Maitriser les principaux risques en droit du travail
2j-MPD-p.284

I Contrat de travail pour les RH

2j-TRV-p.285

I Gérer la rupture de contrat de travail

2j-RUP-p.285

La responsabilité pénale du manager
2j-PEN-p.286

2> Cycle Certifiant
RESPONSABLE RH » 12j.- KHR - p.217

2 composition du cycle
DRH 3j,p.219/RIH 2j, p.221/TRV 2j, p.285/GSO 2j, p.220/PSO 2, p.233

D journée de certification




Cycle certifiant Responsable ressources
humaines certificat professionnel FFP

Acteur majeur dans la gestion du capital humain de l'entreprise, votre responsabilité est d'assurer le
développement, la mise en oeuvre et la gestion dynamique des Ressources Humaines. Interlocuteur
privilégié des décideurs, du management de proximité et des salariés, vous occupez une place centrale

CP

—
=)

2D

ffp

dans l'entreprise. Ce cycle vous permettra de bien identifier les enjeux stratégiques de la fonction et de
perfectionner vos compétences juridiques en droit du travail. Vous apprendrez a maitriser les astuces
pour réussir vos négociations sociales et piloter efficacement les indicateurs RH.

22> Le DRH de demain, son réle

« Les principales missions et enjeux du DRH.

« La perception des RH par les salariés.

« Les valeurs de l'entreprise accompagnées par la DRH.
 Les impacts sur les emplois et les compétences.

* Communiquer en interne et a l'externe sur la politique
RH.

D) Le DRH, négociateur avec son équipe

« Diagnostiquer son propre systéeme RH.

« Impliquer son équipe dans la stratégie RH.
D) Le DRH, développeur de compétences

* Négocier un accord GPEC.

« Faire évoluer les référentiels compétences.
* Managers de proximité : relais des RH.

>>) Le DRH, accompagnateur du changement

« Les enjeux de la conduite du changement pour le DRH.

« Accompagner le changement en interne.

D> Le DRH, promoteur d'une paix sociale
« Rénover les négociations sociales.
* Améliorer le climat social.

2> La situation d'entretien
« Les différentes formes d'entretien.
 Les regles d'or de l'entretien individuel.

2D Les étapes clés d'un processus efficace
« Préparer son entretien.

« Accueillir et cadrer l'entretien.

e Conclure l'entretien.

* Prendre des notes efficacement.

« Les techniques de questionnement.

) Optimiser les conditions de la communication
« Instaurer un climat de confiance.
» Maitriser les techniques d'écoute active.

D) Se repérer dans la législation
» Se repérer dans le Code du travail.
« Se conformer a la convention collective.

 Le réglement intérieur et les usages dans l'entreprise.

2> Identifier les étapes clés liées a 'embauche
» Les regles a respecter. Les obligations respectives.
 Les phases de recrutement.

))) Caractéristiques des différents contrats de travail
« Le contrat de travail a durée indéterminée.

« L'utilisation de contrats plus flexibles.

« Typologie des clauses a insérer.

» La période d'essai, la durée du travail.

22> Maitriser la vie du contrat de travail
« Causes et conséquences des modifications de contrat.
« La suspension du contrat de travail.

2D Les outils du manager

¢ Les liens juridiques de subordination.
« L'organisation du temps de travail. Les congés.

22> Communiquer

« Participer au recrutement.

 Evaluer ses collaborateurs.

« Délégués du personnel, comité d'entreprise, CHSCT.
« Connaitre leurs moyens d'action.

D) Recenser les informations

 Les informations du bilan social.

« La législation et la taille de l'entreprise.

« Qualifier les données. Objectifs. Usages. Types de
destinataires. Rédiger une communication adaptée.

D) Les objectifs des tableaux de bord RH

« Les finalités du tableau de bord. La gestion et le suivi
des activités RH. L'évaluation des risques.

 Les criteres de pertinence de tous les indicateurs.

2> Construire ses tableaux de bord
« Méthodologie de construction des tableaux de bord.
« L'utilisation et l'interprétation des chiffres.

D) Optimiser ses tableaux de bord
* Rendre ses tableaux de bord attractifs.
« Les tableaux de bord et la qualité.

2> La relation sociale
« Qui sont les acteurs internes de cette relation sociale ?
« La loi et les acteurs externes.

—

) La négociation sociale

« Comprendre les enjeux de la négociation sociale.
Maitriser les arguments, les enjeux et les intéréts.
« Les phases de la négociation. Accords : de la
préparation a la conclusion. Les concertations
préalables.

D) Les outils pour mener une négociation efficace

* Comment se positionner ? Savoir adapter son attitude
et son élocution. Décoder les revendications.

 La relation avec les partenaires sociaux. Animer des
réunions de DP. Préparer et conduire les réunions de CE.

« Les blocages et l'anticipation.
« Les actions a mener en cas de conflit.

www.orsys.fr
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Réf : KHR

Durée: 12jours

Composition du cycle :

réf DRH, 3j, cf p. 219
réf RIH, 2j, cf p. 221
réf TRV, 2j, cf p. 285
réf GSO 2j, cf p. 220
réf PSO, 2j, cf p. 233
réf KIX

6oct/19 déc. 2014
3 avril 2015

Examen

Les dates de début du cycle sont
indiquées sur le planning, les sessions
sont a choisir sur une période de 12 mois.

Prix : 4980 € HT (prix 2014)
option full incluse

soit environ 30% de remise incluse

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

3] PARTICIPANTS

Toute personne désirant évoluer vers un
poste de responsable RH.

)} PREREQUIS |

Expérience significative dans un poste
RH et connaissances de base en droit
social.

poli ique et gestion r h
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politique et gestion fh

v
pratique

L'essentiel de la fonction RH

Cette formation vous présentera une synthése des connaissances indispensables en gestion des Ressources
Humaines. Elle vous permettra de mesurer les conséquences de votre politique sociale et vous apprendra a
travailler avec tous les partenaires, internes et externes.

Exercices >
pratiques »

Réf : LRH
Durée: 2jours
Paris 13-14 nov. 2014

15-16 janv. /5-6 mars 2015
21-22 mai 2015

Groupe 1 12-13 mars/6-7 mai 2015

Groupe 2 19-20 mars/12-13 mai 2015

Groupe 3 26-27 mars/28-29 mai 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1)) EXERCICES
Travaux pratiques sur la gestion des

embauches, des absences. Applications
sur le Document Unique des Risques Pro-
fessionnels.

) PARTICIPANTS

Tout collaborateur en charge des dos-
siers du personnel, chefs d'entreprises
de TPE et PME.

| ) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

pratique

2D Organiser et gérer ses embauches

» Panorama des missions de la gestion sociale :
environnement juridique et réformes en cours, suivre sa
gestion sociale.

» Sécuriser ses embauches : le droit du recrutement, la
non-discrimination, la promesse d'embauche, le travail
dissimulé.

 Gérer les embauches : la gestion administrative du
personnel, le suivi de la période d'essai, le dossier du
personnel.

Travaux pratiques Répondre a un quiz sur la gestion
des embauches.

) Se mettre a jour sur ses obligations légales
 Réaliser un audit de son organisation : analyser et
définir ses priorités en fonction des risques envisagés.
» Comprendre le rdle de sa convention collective.

« Disposer des affichages et des registres obligatoires,
du réglement intérieur.

» Connaitre et intégrer les obligations en termes de
formation.

» Concevoir et suivre le Document Unique d'Evaluation
des Risques Professionnels : définition et intérét, les
acteurs.

Travaux pratiques Définir les unités de travail du
Document Unique d'Evaluation des Risques Professionnels.

D Gérer la durée du temps de travail, les différentes
absences et les congés

« Evaluer la durée maximale du temps de travail.

» Prendre en compte le repos obligatoire.

« Connaitre et appliquer les regles sur les forfaits jours
et les forfaits heures.

» Suivre scrupuleusement le temps de travail.

« Gérer les différents types d'absence : les congés payés,
les absences personnelles, familiales ou pour maladie.
Travaux pratiques Réalisation d'une étude de cas : que
faire dans le cas d'une inaptitude ?

2> Dialoguer avec les partenaires internes et
externes a I'organisation

* Communiquer auprés de partenaires internes :
impliquer managers, délégués du personnel, membres
du CE, membres du CHSCT.

« Communiquer aupres de partenaires externes :
l'inspection du travail, la médecine du travail, les
prud'’hommes, les OPCA.

Travaux pratiques Jeu en équipe sur la communication
autour de la sécurité.

Y L L L L L L L
L'essentiel de Ia GRH pour les PME/PMI

Une bonne connaissance de la gestion des ressources humaines est un enjeu majeur pour les PME. Durant cette
formation, les stagiaires verront les incontournables du droit social, les bases du recrutement, et les éléments

essentiels d'une politique de rémunération et de formation performante.

EXercices
pratiques

Réf: GRH
Durée: 3jours
Paris 13-15 oct./8-10 déc. 2014

9-11 mars/8-10 juin 2015

Groupe 1 9-11 mars/11-13 mai 2015

Groupe 2 16-18 mars/26-28 mai 2015

Groupe 3 23-25 mars/26-28 mai 2015

Prix: 1830 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Témoignages issus de nombreuses expé-
riences avec des TPE et PME, retours
d'expérience et bonnes pratiques.

M) PARTICIPANTS

Dirigeants, responsables RH, DAF en
charge des RH, et managers de PME.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.

2> Se mettre a jour sur ses obligations Iégales

* Panorama des missions de la gestion sociale.

» L'environnement juridique et les réformes en cours.
* Limportance de suivre sa gestion sociale.

) La sécurité et le Document Unique des Risques
Professionnels (DURP)

« Les affichages et registres, le réeglement intérieur.

« Définition et intérét du DURP.

* Les acteurs associés.

* Quels sont les risques ?

» Concevoir et mettre a jour son DURP.

Exercices Travail sur l'organisation générale et définition
des Unités de Travail de son DURP.

D Gérer le temps de travail, les congés et les
absences

« Gérer la durée du temps de travail, les absences et les
congés.

* Les congés payés. Modéles de tableaux de bord.

» Les absences personnelles, familiales, pour maladie.
Exercices Travail collectif sur la rémunération.

) Dialoguer avec les partenaires sociaux

* Les délégués du personnel, les membres du CE.

* Les membres du CHSCT.

* L'inspection du travail et la médecine du travail.

e Les prud’hommes et les OPCA.

Etude de cas Que faire dans le cas d'une inaptitude ?

ORSYS > Tél.: +33(0)1 49077373

> Recruter et intégrer un collaborateur

* Limportance du recrutement. Attirer les talents.

* Respecter le droit du recrutement. Intégrer la diversité.
« Mener des entretiens de départ. Intégrer un nouveau
collaborateur.

» Plan d'action a organiser : les outils, les personnes
impliquées, le timing...

Exercices Création d'une grille des compétences.

) La politique de rémunération

« Les obligations légales en termes de rémunération.

* Les périphériques de la rémunération.

» Comprendre la politique salariale de son entreprise.

» Donner une augmentation collective et individuelle.
Exercices Travail collectif sur la rémunération et les axes
d'amélioration possibles.

2> La formation professionnelle et la motivation

« Les différents leviers de la formation professionnelle.
Le DIF, tableaux de bord.

» L'obligation d'adaptation au poste de travail. Préparer
et mener un entretien professionnel.

« Utiliser le Passeport Orientation Formation. Les
entretiens de mi- et fin de carriére. La motivation.

» Gérer un conflit. Prévenir les risques psychosociaux.
 Analyser le climat social. Les motivations de chacun.
Exercices Autodiagnostic sur ses motivations.



DRH, étre acteur et améliorer I'impact de sa fonction

Cette formation vous permettra d'identifier les enjeux stratégiques de la fonction et de comprendre ses
évolutions. Vous apprendrez a mener une véritable politique RH, trouver et prendre votre place dans l'échiquier
de l'entreprise, accompagner les changements et faire face a la complexité de ce poste.

2 Le DRH de demain, son role

 Les principales missions et enjeux du DRH.

« La perception des RH par les salariés.

Travaux pratiques Check-up sur les obligations d'un
DRH.

)) La politique RH

 Créer une véritable politique RH prospective.

« Les valeurs de l'entreprise accompagnées par la DRH.
 Les impacts sur les emplois et les compétences.

« Intégrer les seniors et la génération Y.

» Prendre en compte le développement durable.
Travaux pratiques Cartographie d'une organisation
citoyenne.

2D Le marketing RH

« Linteraction avec la stratégie de l'entreprise.

« Les apports du DRH dans un comité de direction.

« Communiquer en interne et a l'externe sur la politique
RH.

Travaux pratiques Interview presse pour exposer sa
nouvelle politique RH.

22 Le DRH négociateur avec son équipe

« Sonder la création de valeur de la fonction RH.

« Diagnostiquer son propre systéeme RH.

« Impliquer son équipe dans la stratégie RH.

Travaux pratiques Les grandes étapes d'une gestion de
projet qui intégre les collaborateurs et les consultants RH.

2> Le DRH développeur de compétences

* Négocier un accord GPEC.

« Faire évoluer les référentiels compétences.

« Managers de proximité : relais des RH.

« Compétences, potentiels, hauts potentiels et talents.

Travaux pratiques Définir les compétences essentielles

des managers.

) Le DRH : accompagnateur du changement

 Les enjeux de la conduite du changement pour le DRH.
« Impacts du changement dans le management.

» Phases stratégique et opérationnelle du changement.
« Accompagner le changement en interne.

» Gérer les résistances au changement.

 Faire évoluer les comportements et habitudes.
Travaux pratiques Analyse d'une situation de
changement.

2> Le DRH : promoteur d'une paix sociale

* Rénover les négociations sociales. Comprendre les
enjeux des relations sociales. Communiquer avec les
acteurs sociaux.

« Mesurer le climat social de l'entreprise.

« Améliorer le climat social. Mettre en place des actions
conviviales.

« Créer une enquéte de satisfaction interne.

Travaux pratiques Autodiagnostic sur la négociation
sociale. Jeu en équipe : mettre en ceuvre des actions
conviviales.

EXercices
pratiques

pratique

Réf : DRH
Durée: 3jours
Paris 12-14 nov. 2014
9-11 fév./26-28 mai 2015
Prix : 1830 € HT (prix 2014)

2130 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Tout collaborateur déja en poste ou
évoluant vers un poste de responsable
des Ressources Humaines ou de di-
recteur des Ressources Humaines.

| )} PREREQUIS |

Expérience en GRH souhaitable.

W/
DRH, gérer et motiver dans un contexte incertain

Dans un contexte économique incertain, le risque de voir le pessimisme et la démotivation s'installer au sein
des équipes est élevé. Vous apprendrez a identifier les leviers d'implication possibles, a gérer les périodes de
transition pour préparer vos équipes au changement en les impliquant dans ce processus.

2> Prendre soin de tous les clients internes

« Faire un point sur son rdle, ses missions, ses enjeux.

* Reconnaitre les différents clients internes.

« Construire un partenariat DRH et un réseau
d'échanges.

» Renforcer des relations de confiance. Rassurer au sein
de son service.

« Définir ses priorités. Mettre en place un plan d'actions.
Exercices Jeu collectif sur les bénéfices du management
participatif et du travail collaboratif pour la direction des
RH. Planning prévisionnel des grandes étapes.

2D Anticiper et reconnaitre un contexte incertain

« Examiner la stratégie de l'entreprise.

» Reconnaitre les différents visages d'une crise.

« Etudier l'évolution de sa politique de rémunération.

« Gérer la Gestion Prévisionnelle des Emplois et des
Compétences.

« Comprendre et analyser 'évolution des risques
psychosociaux.

* Mettre en place des outils pour mesurer et analyser le
climat social.

« Détecter un conflit d'idée, de valeurs ou de personne.
Exercices Utilisation d'un outil de gestion de projet : en
déterminer les enjeux et en organiser les grandes lignes
pour le rendre réalisable.

2D Les actions a mener a court, moyen et long terme
 Veiller a l'équilibre vie professionnelle / vie personnelle
des collaborateurs.

« Revoir fiches de poste et référentiels de compétences.
« Organiser les différentes actions de formation.

« Instruire un dialogue social avec les IRP.

« Développer une politique d'amélioration des conditions
de travail.

e Gérer un plan de sauvegarde de l'emploi, les
licenciements, la greve, le lock out.

Exercices Analyse individuelle des facteurs liés aux
conditions de travail de son entreprise. Réflexion commune
sur les actions a mener pour réduire les risques liés a ces
facteurs.

2> Accompagner le changement

» Analyser le changement : positif ou négatif ? Comment
se traduit-il ?

« La gestion dynamique du changement : qu'attendent
les collaborateurs ?

« Mettre en place une stratégie RH : les outils de
communication interne.

« Argumenter pour négocier avec les différents clients
internes.

 L'impact financier des changements.

« Se préparer a répondre a des questions sur l'avenir.
Exercices Jeu collectif sur les bénéfices du changement
et sur la communication a mettre en place.

www.orsys.fr

Exencices
pratiques
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Réf : RHD
Durée: 2jours
Paris 17-18 nov. 2014
9-10 fév./11-12 mai 2015
Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

1) EXERCICES

Jeu sur les bénéfices du management
participatif et du travail collaboratif. Jeu
collectif sur les bénéfices du change-
ment.

)} PARTICIPANTS

Dirigeants, directeurs des Ressources
Humaines, responsables des Ressources
Humaines et responsables de la commu-
nication interne soucieux d'entretenir un
climat propice a l'implication de tous.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliere.

poli lque et gestion r h
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Gestion sociale, les tableaux de bord

Cette formation vous permettra de maitriser les outils indispensables a l'élaboration de tableaux de bord
évolutifs et a forte valeur ajoutée. Vous serez en mesure de procéder a une analyse pertinente des données
recueillies et ferez de ces bilans des outils stratégiques.

EXxercices
pratiques

Réf : GSO
Durée: 2jours
Paris 6-7 oct./1-2 déc. 2014

23-24 mars/25-26 juin 2015

Groupe 1 2-3 avril/18-19 juin 2015

Groupe 2 16-17 avril/11-12 juin 2015

Groupe 3 9-10 avril/4-5 juin 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) PARTICIPANTS

Tout collaborateur en charge des ta-
bleaux de bord ou du bilan social par
exemple. Gestionnaires RH et contro-
leurs de gestion sociale, dirigeants de
PME et DRH.

| 1) PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

2> Recenser les informations

* Les informations du bilan social.

« Exploiter les données existantes (bilan social, rapport
unique...).

» Organiser la collecte des informations.

¢ Les indicateurs du bilan social.

« Les limites du bilan social pour le pilotage social et les
autres sources de données.

* Qualifier les données. Adapter ses tableaux de bord en
fonction des objectifs, usages et types de destinataires.
» Rédiger une communication adaptée.

Exercices Analyser et interpréter les données formation
existant dans votre entreprise (bilan social, rapport de
situations comparées, systeme d'information RH).

) Les objectifs des tableaux de bord

« La gestion et le suivi des activités RH (recrutement,
formation, climat social).

« L'évaluation des risques.

« Faire évoluer les pratiques professionnelles.

« Les critéres de pertinence de tous les indicateurs.

* Qualifier les données.

« Savoir distinguer indicateurs d'efficience et indicateurs
d'efficacité, d'activité ou de résultat.

* Suivre les indicateurs clés.

* Les ratios, leur controéle.

Exercices Définir des indicateurs pertinents de pilotage
pour son périmétre.

) Construire ses tableaux de bord

» Méthodologie de construction des tableaux de bord.

« Clarifier la demande des destinataires.

« Adapter le contenu, la fréquence des tableaux de bord.
« Etalonner linformation (références internes, externes).
« Savoir faire évoluer ses tableaux de bord.

» Rétroplanning et rythme de production.

Exercices Travail en groupe pour mettre en cohérence
les tableaux de bord existants.

D L'utilisation et I'interprétation des chiffres

« Connaitre les principaux ratios.

« Utiliser les outils statistiques appropriés.

« Utiliser les données pour faire de la prospective.
Exercices Définition de différents ratios et interprétation.

2> Optimiser ses tableaux de bord

* Rendre ses tableaux de bord attractifs.

« Savoir utiliser les différents graphiques.

e L'importance du fond et de la forme.

Exercices Optimiser la communication des tableaux
de bord en s'entrainant a réaliser des présentations
percutantes.
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Exercices
pratiques

Projet SIRH :

Réf : SIH
Durée: 2 jours
Paris 18-19 déc. 2014

16-17 avril/11-12 juin 2015

Prix: 1880 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} PARTICIPANTS
RRH, DRH, responsables de service, DSI.

)} PREREQUIS
Aucune connaissance particuliére.
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enjeux et organisation

22 Les enjeux actuels d'une DRH

 La cohésion et 'engagement.

 L'organisation et le développement des talents.

« La sécurisation juridique et l'optimisation sociale.

« L'anticipation des effectifs, des métiers et des
compétences.

« L'acculturation au numérique.

Réflexion collective Brainstorming sur la transposition
de ces enjeux vers le SIRH.

2> Qu'est-ce que le SIRH?

* Les principaux modules d'un SIRH : de la paie au
développement des talents.

 Le SIRH a l'heure du Cloud Computing.

« Le SIRH a l'heure de l'entreprise étendue.

» Le responsable SIRH, un équilibriste entre DRH, DSI et
éditeur.

Etude de cas Analyse d'architectures SIRH dans
différentes entreprises.

2D Les enjeux du SIRH et I'analyse d'opportunité
« Enjeux stratégiques et gouvernance du SIRH.

» Enjeux de performance du capital humain.

« Enjeux managériaux et organisationnels.

 Enjeux de pilotage, de Big Data et de référentiels de
données.

* Enjeux de dématérialisation des documents et des
processus RH.

» Enjeux financiers et de rationalisation du SI.

Etude de cas Etude d'opportunité SIRH.
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Un projet SIRH (Systéme d'Information de gestion des Ressources Humaines) est toujours délicat et les enjeux
pour l'entreprise multiples. Cette formation vous propose les clés pour conduire votre projet SIRH, anticiper les
freins, les risques, et accompagner le changement a chaque étape du projet.

> Le marché du SIRH

« Tour d'horizon du marché et des principales solutions.
* Les tendances actuelles et les observatoires SIRH.

« Evaluer les co(ts directs et indirects d'un projet SIRH.
« Evaluer le ROl d'un projet SIRH.

Etude de cas Chiffrage d'un projet SIRH et évaluation de
son ROL.

2 Gouvernance d'un projet SIRH

» Organisation du projet SIRH, composition des instances
et termes de référence.

* Les indicateurs clés.

« Le profil du chef de projet SIRH.

* Pilotage du projet SIRH.

 Présentation des étapes de la démarche projet SIRH :
de l'opportunité a la stabilisation.

Réflexion collective Brainstorming et co-construction
des étapes d'un projet SIRH.

2> Projet SIRH et conduite du changement

« Les particularités d'un projet SIRH : visibilité, légalité,
transversalité.

 Impacts sur l'organisation : processus et pratiques,
organisation et management.

» Les principaux risques : risques sociaux, risques sur
les données, risques juridiques (CNIL), risques d'image.
Travaux pratiques Initialisation d'un plan de
changement dans le cadre d'un projet SIRH.



Conduire avec efficacité les principaux entretiens RH

Cette formation vous permettra d'identifier les principes applicables a tous les types d'entretiens, d'en structurer
chaque étape en vue de les conduire efficacement et d'acquérir des techniques de questionnement propices a un

recueil d'informations pertinentes.

) Comprendre la situation de I'entretien

* Les regles d'or de l'entretien individuel.

« L'impact de nos filtres personnels et représentations.
« Distinguer les différents types d'entretiens RH.
Exercices Animation interactive sur les régles d'or de
l'entretien.

> Maitriser les étapes clés de I'entretien

* Préparer son entretien : matériellement, se mettre
personnellement en condition d'entretien.

e Accueillir et cadrer l'entretien : faire comprendre la
démarche et les regles de fonctionnement.

* Prendre des notes efficacement.

« Conclure l'entretien : répondre aux questions et
informer avec clarté.

Exercices Simulations d'entretiens en sous-groupes
suivies d'un débriefing collectif.

> Acquérir des techniques d'entretien applicables a
tout type d'entretien

« Cadrer les échanges a l'aide des techniques de
questionnement.

e Accéder rapidement a une information fiable.

* Optimiser le temps imparti a l'entretien.

« Instaurer un climat de confiance et un échange de
qualité grace aux techniques d'écoute active.

Travaux pratiques Entrainement en binébmes aux
techniques de questionnement et d'écoute d'active. Analyse
collective. Simulations d'entretiens.

) Conduire tout type d'entretien d'orientation

« Acquérir une méthodologie applicable aux entretiens :
gestion de carriére, inaptitude, reclassement,
professionnel, etc.

« S'approprier la méthodologie et la structure de
l'entretien de mobilité interne.

« Définir les objectifs spécifiques de l'entretien.

« Cerner le role et le périmetre d'actions du conseiller
RH vis-a-vis du collaborateur et de son manager.
Exercices Cartographie en sous-groupes du réle et
des missions du conseiller d'orientation. Présentation et
échanges.

2> Conduire un entretien de recrutement

* Maitriser les étapes clés d'un processus de
recrutement fiable et efficace.

« Connaitre les questions clés de l'entretien d'évaluation.
« Se doter d'un guide d'entretien et se l'approprier.

« Evaluer l'adéquation du candidat au profil recherché.
Travaux pratiques Appropriation d'un guide d'entretien
et simulations d'entretien. Débrief et échanges.

Exercices
pratiques

pratique

Réf : RIH

Durée: 2jours

Paris 12-13 nov. 2014
26-27 janv./2-3 mars 2015
18-19 mai 2015

Prix : 1320 € HT (prix 2014)

1620 € HT (option full)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

) EXERCICES
Simulations d'entretiens sur les tech-

niques d'écoute active, sessions interac-
tives sur les régles d'or de l'entretien.

})) PARTICIPANTS

Tout collaborateur RH ou managers
amenés a conduire des entretiens avec
des collaborateurs ou des candidats,
quelle que soit a situation d'entretien :
recrutement, mobilité interne, évalua-
tion...

| )} PREREQUIS |

Aucune connaissance particuliére.

AL/ IIISLLL 79970077 797770 177970777 /9770 077977000 //77 771/ //70 770 /7770007707777

Mettre en place une communication interne RH efficace

Maitriser toutes les clés pour mettre en place une communication interne efficace. Repenser sa communication
interne et mettre en place un plan d'action cohérent. Optimiser ses outils de communication écrite, orale...

) Les missions de la communication interne

« Identifier les enjeux de la communication interne.
» Transformer l'information en communication.

« Concevoir une stratégie optimale en fonction de son
budget.

« Diagnostiquer les besoins et définir les axes de
communication.

« Les bienfaits pour le marché interne et externe
(attentes et conséquences).

Travaux pratiques Déterminer les enjeux de cette
démarche.

) Construire un plan de communication interne

« Définir ses priorités en fonction des cibles.

« |dentifier les sources, les circuits, les délais.

« Lister les outils existants : leur pertinence et leur
redondance.

« Distinguer les problématiques d'organisation, de
management et de communication.

« Identifier les informations a forte valeur ajoutée.

« Se poser les bonnes questions : qu'attendent les clients
internes ? Quel moyen est le plus adapté ?

« Concevoir le ton et le style de sa future communication.
Travaux pratiques Planning prévisionnel des grandes
étapes avec les participants.

2> Mettre en place des outils de communication
interne qui ont du sens

« Définir les outils de communication écrite.
 Choisir sa communication orale.

« Utiliser les nouvelles technologies.

« Les autres moyens pertinents pour communiquer.
e Animer un réseau interne : les régles, l'intérét de
ce fontionnement, développer le travail et les outils
collaboratifs.

Travaux pratiques Le livret d'accueil. Analyse a partir
de cas concrets.

) Les actions a mener

« Communiquer auprés des managers, premier relais de
communication : impliquer et développer le sentiment
d'appartenance.

« Recueillir les attentes des collaborateurs et définir une
stratégie spécifique a chaque population.

« Se préparer a communiquer en période de crise.

« Développer l'employabilité et la mobilité interne :
communiquer sur la politique de formation.

« Expliquer sa politique de rémunération.

« Faire vivre sa communication sur le long terme.
Travaux pratiques Jeu en équipe sur la communication
de crise.

www.orsys.fr

Exercices
pratiques
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Réf : CRH

Durée: 2jours

Paris 2-3 oct./4-5 déc. 2014
5-6 mars/4-5 juin 2015

Prix: 1320 € HT (prix 2014)

Groupes, prix et dates 2015 voir p. 545

)} EXERCICES

Etudes de cas. Travaux pratiques de ges-
tion de projet et de planification. Ch