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| es formateurs

Tous
les formateurs
pratiguent encore dans
leur discipline initiale, ce

Toutes les formations
sont animées par des

experts dans le domaine,
tant sur le plan théorigue
que pédngogigue.

qui leur permet d'étre ou plus
proche des réalités du terrain
et donc des attentes des
stoginires.

1250 € par jour
(sans aucun frais
supplémentaire)

INTER

Tarif avantageux
sur demande

Au-dela de la qualité,
I'intérét pour le client
de choisir cet organisme
est le prix:

Le programme

nombreux formateurs Vous trouverez dans ce sommaire
ont des compétences plusieurs formations pour lesquelles
transversales. N'hésitez pos o certaines parties peuvent se développer
appeler, des formations ayant et foire I'objet d’'une formation 6 part
d'outres titres gue ceux ci- entiere. N'hésitez pos 0 lo demander,
dessous ont déja été nous pourrons vous lo proposer.
animées.

Certaines
thématiques peuvent
étre rénlisées sous un

format « formation ACTION »
qui ne nécessite pas le
remplacement du
personnel.

Au-deld des Enfin, pour des roisons écologigues et pratiques,
titres de programme lo documentation pédagogique est transmise aux
bien sdr, il est tout a fait stngiaires en version informatique.

envisageable de faire Ce qui leur permet d’obtenir beaucoup plus de
du sur-mesure. supports et notomment des vidéos.

Ce catanlogue de formations
sert o repérer dans un premier temps s'il est possible
de répondre oux besoins de I'établissement.

N’hésitez pas o le demander sous format paopier !
* le catalogue est consultable en version numérigue sur le site

** les contenus plus détnillés de chaque formation peuvent étre fournis sur demande
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Réussir sa prise de fonction manageériale
Management de proximité

Maonagement intergénérationnel
Manager une équipe multiculturelle
Analyse des pratigues managériales

Conduire un entretien manageérial
Conduire un entretien annuel d’'évaluation
Conduire un entretien professionnel
Conduire un entretien de recrutement
Non-discrimination a 'embauche

Communiquer efficacement
Prise de parole en public
Animer des réunions efficaces
Prévenir et gérer les conflits
Savoir motiver ses equipes

Développer les compétences de ses collaborateurs
Tutorat en entreprise

Optimiser son temps et ses priorités

Accueil physique et teléphonique

Prise de note et compte rendu

ORGANISATION
& COMPETENCES

Affirmation de soi et assertivité

[IUAUTE DE VIE Qualité de vie au travail
Sensibilisation et prévention des RPS — Direction, RRH, CHSCT, GSE

AU TRAVAIL Sensibilisation aux RPS - Salariés
& PREVENTION Prévenir et gérer le stress
DES RISQUES Prévenir et gérer le burn out

SST (Sauveteur Secouriste du Travail)

Communication en situation de crise
Gestion de crise - Processus et organisation

Découvrir I'Intelligence Artificielle et ses usages en entreprise
Manager a I'ére de I'Intelligence Artificielle

Optimiser son efficacité professionnelle gréce a I'lA

Excel - Niveau débutant

Excel - Niveau intermédinire

Excel - Niveau confirmé

Créez vos premiers contenus avec Wordpress Gutenberg
Réalisez un site vitrine multi-pages avec WordPress Gutenberg




MANAGEMENT & LEADERSHIP

Durée

‘-;\\‘. Réussir sa prise de fonction 3 jours

s _® (21 heures)
AR managériale

- Comprendre les enjeux du rdle de manager
« Identifier son style de manangement

« Motiver et animer une équipe

« Communiguer efficacement

- Gerer les situations difficiles

« Construire son plan d'action

Tarif :
1250 € / jour
3750 € la
formation

« Nouveoux managers

« Colloborateurs en prise de poste
manogeérial

Publics
concernés

Une premiére expérience
professionnelle

Déroulé du programme Méthodes
pédagogiques

@ Préparer sa prise de fonction :
- Rdle et fonction du manager
- Déterminer vos valeurs de travail et celles de votre équipe :
« Les différentes étapes de lo prise de fonction - Apports théoriques

- Lesfreins et les résistonces o |o prise de fonction . Etudes de cas

@ Lo communication du manager : .+ Mises en situntion
« Déterminer son style de communication :
- Adaopter so communication @ ses collaborateurs
- Gérer ses émotions en tant qgue manager
« Muaitriser les technigues d'écoute active

Plan d’action individuel

@ Les styles de management :
« Déterminer son style de management
« Style de manogement et niveau d'autonomie de ses collaborateurs
- Sovoir déléguer :
@ Motiver et fédérer son équipe : § ° formateurs experts
5 en monagement et
leadership

Intervenant.e.s

- Utiliser les piliers de o motivation

« Les 4 formes d'engogement et le modele VIE

- Sovoir donner des signes de reconnaissance : feedbacks et gratifications
« Avoir un projet pour fédérer

- Definir des objectifs SMART

Evaluation

@ Approche des principaux outils de management : _
« L'onimation de réunion Quiz,
« Les entretiens de management "' mises en pratigue,
« Accompagner ou quotidien outo-évaluation
- Développer les compétences de ses colloborateurs

‘ www.peraxis.fr




MANAGEMENT & LEADERSHIP

Durée

\ . Management 3 jours

P an
e e, - (21 heures)
AR de proximité

- Développer une posture de manager de proximiteé
- Favoriser ln cohésion et ln performance d'équipe
« Gérer la communication interpersonnelle

« Prévenir et résoudre les conflits Tarif :
1250 € / jour

3750 € la
formation

« Maonagers de proximité

Publics - Responsables d’'équipe

concernés

Expérience daons I'encodrement
d'une équipe

Déroulé du programme Méthodes
pédagogiques
@ Lo communication du manager :
« Ameéliorer so communication interpersonnelle
- Determiner son style de communication :
- Adaopter so communication @ ses collaborateurs . Etudes de cas
« Gérer ses émotions en tant que manager 5
« Muaitriser les technigues d'écoute active

« jeuxde réle

« Apports théoriques
@ Les styles de management :

- Déterminer son style de manogement

- Style de monagement et niveau d’autonomie de ses collaborateurs

- Sovoir déléguer

@ Motiver son équipe et ses collaborateurs :

« Utiliser les piliers de o motivation
+ Les 4 formes d’engogement

« Le modele VIE | Intervenant.e.s
- Savoir donner des signes de reconnaissance : feedback et gratification - Formateurs spécialisés

@ Gérer les situntions difficiles : J  cnmanagement

" —_— I . opérationnel
« Le role du manoger foce oux situations difficiles et aux conflits P

- Utiliser les techniques de médiation, régulation
+ Lo méthode DESC
- Obtenir un engngement durable et controctualisé

Evaluation

@ Les outils du manager :
« L'onimation de réunion
- Les entretiens de monogement
- Optimiser son temps et I'organisation de travail
« Accompagner ou guotidien
- Développer les compétences de ses colloborateurs

‘ www.peraxis.fr

Exercices pratiques,
quiz, attestation




MANAGEMENT & LEADERSHIP

Durée
Le Management 2 jours

a (14 heures)

raxis intergénérationnel

- Comprendre les spécificités des genérations au travail

- Adapter son style de management

- Favoriser lo coopération intergénérationnelle Tarif :

- Prévenir les tensions liées aux différences géenérationnelles 1250 € / jour

2500 € la
formation

- Manaogers
+ Responsables RH
« Chefs de projet

Publics
concernés

Expérience de manogement ou de
travail en équipe intergénérationnelle

Déroulé du programme Méthodes
pédagogiques
® Comprendre lo génération Y :
« Une génération «connectée»
« Une génération qui o besoin de sens

« Une génération avec des valeurs différentes -« Ftudesdecos
@ Présentation des différentes générations : .+ Ateliers pratiques
« Coroctéristiques, fonctionnement, motivations, mode de communication... - Retours d’expérience

- Les différences et les points communs entre toutes ces générations

® Manager les différentes générations :
« Les pratigues qui fonctionnent
« Quelles difficultés avec lo génération Y ?
- Les options du monager

@ Role et responsabilité du manager :
« Assumer sa position de monager Intervenant.e.s

- Adopter sa communication « Formateurs en
: management et

@ Adapter ses techniques de management pour étre plus efficace : e
communication

« Fixer le cadre et le foire respecter

- Deéfnir des objectifs SMART

« Accompagner et maintenir le niveau de motivation

« Les technigues ou service du manogement des Y et Z
« Travailler sur les besoins, les valeurs

Evaluation

Quiz et plon d’oction

@ Les plus de l'intergénérationnalité : personnalisé

- Les bénéfices a travailler avec les différentes générations
- Faire des différences générationnelles un atout pour le changement et Ia

performaonce
‘ www.peraxis.fr




MANAGEMENT & LEADERSHIP

P . Durée
P\ Manager une equipe 2 jours
Perax (14 heures)

raxis multiculturelle

- Comprendre les différences culturelles en entreprise

» Adapter so communication interculturelle

. Gl?rer une équipe myltu_:ultyrelle _ Tarif :

- Developper lo coopération internationale 1250 € / jour

2500 € la
formation

 Maonagers d'équipes internationales

« Responsables projet o dimension
interculturelle

Publics
concernés

Expérience en manogement ou en
gestion d’équipes pluri-culturelles

Déroulé du programme Méthodes
pédagogiques
@ Diversité culturelle et monde du travail :
« Pourquoi sy intéresser
« Avantages vs Inconvénients

- Définitions - Etudes de cos
: internationaux
@ Différentes approches de la culture en entreprise : « Simulations
- L'opproche de ET. HALL interculturelles
« L'opproche d’HOFSTEDE « Apports théoriques

@ Prendre du recul pour mieux manager :

- Lo notion de perception
« Lo notion de stéréotype

« Les préjugés Intervenant.e.s

@ Reussir sa communication interculturelle : - Formateurs experts
5 en management

« Determiner son style de communication )
interculturel

« Le nonverbal et le para-verbal
« Notion de « choc culturel »
« Les leviers du monagement interculturel

Evaluation

Etudes de cas
évaluées, quiz

‘ www.peraxis.fr



MANAGEMENT & LEADERSHIP

p . Durée
. Analyse des pratiques 3 jours +1 (suivi)

P an
s ® (28 heures)
AR manageériales

« Prendre du recul sur sa pratique managériale

- Identifier ses forces et axes de progres

- Développer son efficacité managériale Tarif :

« Mettre en oeuvre un plan de progres continu 1250 € / jour
5000 € la
formation

« Maonagers confirmés
» Responsaobles d’équipes

Publics
concernés

Avoir déja une expérience managériale
significative

Déroulé du programme Méthodes
pédagogiques
@ Analyse des situations manageériales :
« Lo définition d'une situation managériale
« Loréanlisation d'une cortogrophie des situations monagériales :
- L'onalyse de ces situntions avec différentes méthodes » Co-deéveloppement
- Le repérage des octions @ mettre en place » Retours d'expérience
« Etudes de cos
@ Acquerir des outils et des méthodes :
 Le manogement et le leadership
« Le monagement et la motivation
« Lo conduite de changement
- Lo communication
« Lo prise de décision
- Le développement des compétences
« Détermination d’un plan d'omélioration

Intervenant.e.s

3 - Conch-formateur en
@ Présentation et echanges sur les expérimentations réalisees : management

« Retour d’'expérience

« Vaolidation,

« Ajustement

« Enrichissement des pratiques monagériales

Evaluation

Evaluation formative
en continu

‘ www.peraxis.fr



ENTRETIENS & RECRUTEMENT

Durée

‘, Conduire un entretien 2 jours

P an
~ (14 heures)
AR manageérial

- Identifier les différents types d'entretiens managérioux

- Préparer et structurer un entretien efficace

- Développer une communication claire et assertive Tarif :

« Utiliser les techniques de questionnement claire et nssertive 1250 € / jour

2500 € la
formation

- Manaogers

Publics - Responsables d’'équipe

concernés

Avoir déja une expérience managériale
significative

Déroulé du programme /" Méthodes

.| | pédagogiques

@ Maitriser les bases de lo communication interpersonnelle ‘
manageriale :

« Comprendre lo communication en situation professionnelle :

+ Les 3 registres de lo communication professionnelle . Exercices pratiques

« Se situer personnellement dans ses capacités & communiquer + jeuxde role filmes et

+ L'essentiel de lo communication dons I'entretien monageérial : débrigfés
« Apports théoriques

@ Les leviers indispensables a tout entretien managerial :

- Adopter une posture facilitante
« Instaurer un climat de confiance et d'échange
« Reformuler pour conférer davontage de sens

@ Maitriser lo trame d'un entretien de management :
Intervenant.e.s

« Lo phose de préporation de I'entretien, pour recenser des éléments objectifs
« Lo phose d'introduction, pour situer le codre de I'entretien, fixer le but
- et déterminer lo pertinence

- Formateurs experts
en management et

B communication
- Lo phose d'échange

« Lo phose de conclusion, pour controctualiser les objectifs définis et mettre
- enoeuvre les actions 0 venir
« Lo phose de consolidation / de renforcement o posteriori,

Evaluation

- pour pérenniser les acquis
Mise en situation

évaluée et feedback
individualisé

‘ www.peraxis.fr



ENTRETIENS & RECRUTEMENT

Durée
Conduire un entretien 2 jours

a (14 heures)

raxis annuel d’évaluation

« Maitriser ln réglementation et les objectifs de I'entretien annuel

- Préparer et structurer un entretien d'évaluation

- Evaluer avec objectivité et bienveillance Tarif :

- Définir des objectifs SMART et un plan de développement 1250 € / jour

2500 € la
formation

« Maonaogers et responsables hiérarchiques

Publics - Responsables RH

concernés

Connaitre les boses de I'évaluation
professionnelle

Déroulé du programme /" Méthodes
.. | pédagogiques
@ Comprendre les enjeux et objectifs de |'entretien annuel : ‘
« Pour les collaborateurs
« Pour les managers

« Etudes de cos

« PourI'entreprise :
« Identifier les éléments-clés pertinents du précédent entretien » Exercices pratiques
« Simulations d'entretien
@ Maitriser les différentes étopes de I'entretien :
« Communiguer lo démarche @ ses collaborateurs pour faciliter leur préparation
« |dentifier les étopes de I'entretien
- Préparer ses entretiens
« Introduire I'entretien et expliciter son déroulement
« Fixer les objectifs avec lo méthode SMART
« Accompagner le colloborateur dans son projet professionnel
« Conclure positivement et expliciter le suivi

Intervenant.e.s

- Formaoteurs en RH et
@ Communiquer efficacement lors de I'entretien : manogement

« Développer une communication ndoptée

« Posture et comportement favorisant une bonne communication
- Le longoge verbale, non-verbale et para-verbale

- Améliorer son écoute active : savoir questionner, reformuler

Evaluation

« Analyser son propre registre émotionnel
- Développer une communication factuelle, positive, constructive
« Objectiver les foits

Quiz et simulation
d’entretien

« Avoir une approche nssertive
Utiliser des feed-bnck positifs

ﬂ www.peraxis.fr




ENTRETIENS & RECRUTEMENT

Durée

‘—\‘ Conduire un entretien 2 jours

NN\
. (14 heures)
Pe r'?,x'\s professionnel

- Comprendre les obligations légales de I'entretien professionnel

- Savoir distinguer entretien annuel et professionnel

- |dentifier les besoins en compétences et en formation Tarif :

« Construire un plan d'évolution professionnelle avec le collaborateur 1250 € / jour
2500 € Ila
formation

- Manaogers
+ Responsables RH

Publics
concernés

Avoir animé ou participé o un entretien
annuel d’évaluation

Déroulé du programme /)" Méthodes
' pédagogiques
@ Comprendre les enjeux et objectifs de I'entretien professionnel : ‘
- Contexte legal : I'entretien professionnel vs formation tout ou long de lo vie
« Les objectifs : oméliorer I'employaobilité et optimiser la relation entre employeur,

encadrement et salariés « Apports réglementaires
« Distinguer entretien professionnel et entretien d'évaluntion + jeux de réle et simulations
- Les différents points-clés o prendre en compte lors d'un entretien professionnel P, Echanges de pratiques

@ Lo préparation de I'entretien professionnel :

- Connaitre les évolutions, la strotégie de I'entreprise

« Communiguer en omont aupreés des collnborateurs (sens et objectifs de I'entretien
professionnel)

« Prépaorer I'entretien professionnel (grille, guestionnaire, convocation)

« Eloborer un guide pour c onduire I'entretien professionnel

« Informer cloirement les colloborateurs sur les modalités et les enjeux de I'entretien
professionnel

Intervenant.e.s

S , , . . - Experts en gestion
@ Les différentes étapes de |'entretien professionnel : des compétences et

« L'nccueil, ln présentation des objectifs et du contexte formation professionnelle
- Anaolyse des nctivités, compétences et motivations du collaborateur :
- Eloboration du projet professionnel

- Détecter, identifier et valoriser les compétences potentielles .
« Planifier les actions 0 mettre en oeuvre Evaluation

@ Mener I'entretien professionnel : Etudes de cas
« Maitriser les techniques de communication efficaces .' pratiques et quiz
« Pratiguer I'écoute active

- Faoire émerger les motivations, les perspectives d'évolution et les besoins

‘ www.peraxis.fr




ENTRETIENS & RECRUTEMENT

Durée

‘, Conduire un entretien 2 jours

P an
(14 heures)
AR de recrutement

« |dentifier les etapes du processus de recrutement

- Préparer et structurer un entretien de recrutement

- Développer ses technigues de questionnement et d'évaluation Tarif :

« Prévenir les risques de discrimination a I'embauche 1250 € / jour

2500 € la
formation

- Manaogers
+ Responsables RH
« Recruteurs occasionnels

Publics
concernés

Connnissances de base en processus
de recrutement

Déroulé du programme /" Méthodes
.| | pédagogiques

@ Structurer ses entretiens : ‘

« Les différentes étopes de I'entretien

« L'nccueil du condidat : mettre a |'oise et motiver :

- Lo présentation de I'entreprise et du poste . ]‘f“x de r_ﬁle et simulations

« Explorer les motivations réelles du candidat tout ou long de I'entretien : d'entretien

« Identifier les contraintes, faire émerger les non-dits, repérer les problemes * Apports theoriques et

. réglementaires
@ Utiliser les techniques et outils de I'entretien : - - Etudesde cas

« Utiliser une grille d'entretien

- Utiliser ou non des tests

« Poser les bonnes questions pour découvrir le profil, le parcours,
« les compétences et I'expérience du candidat

« Faire émerger les vroies valeurs, les compétences

« Décoder le langoge gestuel, les postures

Intervenant.e.s

« Formateurs en

- Mesurer les compeétences clés : aptitudes manageériales, travail en équipe,
recrutement RH

outonomie, disponibilité, etc.

@ Adopter une posture de recruteur :

« Mieux se connaitre en tant que recruteur : dépasser les stéréotypes et les différents
biais cognitifs

Evaluation

« Eviter toutes formes de discrimination
Simulation d'entretien
évaluéé

ﬂ www.peraxis.fr



ENTRETIENS & RECRUTEMENT

Durée

Non-discrimination 1ou 2 jours
i p (7 ou 14
I a I'embauche heures)

- Comprendre le cadre légal de la non-discrimination

« Identifier les biais conscients et inconscients

« Intégrer la diversité dans le processus de recrutement Tarif :

« Adopter des pratiques equitables et inclusives 1250 € / jour
1250 ou 2500 €

la formation

- Maonagers

- Recruteurs

+ Responsables RH

Publics
concernés

Avoir déja participé o des recrutements
(entretien, sélection)

Déroulé du programme . //  Méthodes

.| | pédagogiques

@ Cadre légal : ‘
« |dentifier ce gu'est une discrimination
« Quelles sont les personnes protégees

« Les motifs de discriminations interdits - Etudes de cas concrets
- Les différences de traitement admises « Jeux derdle

- Les recours des victimes et témoins de discriminations .+ Apports théoriques
« Les sanctions prévues pour I'auteur de la discrimination :

@ Catégorisation, stéréotypes et préjuges :
- Catégorisation
- Stéréotypes vs préjugés

@ Les 6 etapes d'un recrutement sans discrimination :
Intervenant.e.s

- Définition des besoins et du poste
« Rédaction de I'offre
« Diffusion de I'offre

« luristes et experts en
diversité

« Troitement des candidatures
« Entretien d’embouche
« Gestion des refus

Evaluation

Quiz,
mises en situation,
attestation

ﬂ www.peraxis.fr



COMMUNICATION & EFFICACITE RELATIONNELLE

Durée
. .
Communiquer 2jours

a (14 heures)

~ IS efficacement

« Ameliorer sn communication interpersonnelle

- Développer ses capacités d’'écoute et d’'empathie

- Savoir transmettre un message clair et structure Tarif :

« Adapter so communication a ses interlocuteurs 1250 € / jour

2500 € la
formation

« Tout colloborateur

Publics + Maonager et reponsables d'équipe

concernés

Aucun prérequis spécifique

Déroulé du programme y ‘. Méthodes
Y . pédagogiques
@ Les principes de base de In communication : R
« Le schéma de ln communication
« Lerole et les responsabilités respectives de I'émetteur et du récepteur
. dons lo communication ©« Jeuxde role et simulations
« Les freins d’une bonne communication -+ Exercices pratiques

« Travailler son intention « Apports théoriques

@ Les outils pourune communication efficace :

« L'écoute active : questionnement et reformulation

« Gommunication verbale, non verbale et para verbale
« Donner du feedback

« Comprendre le besoin de son interlocuteur

« Le silence comme vecteur de communication Intervenant.e.s

@ Savoir traiter les objections : ¥ - Formoteursen
: communication

« Les nttitudes face oux objections .
interpersonnelle

- Penser gognant-gagnant
« Le principe de I'nccuseé de réception
« Apprendre 0 improviser

Evaluation

@ Construire une argumentation efficace et bienveillante :
Quiz, exercices
pratiques, feedback
individuel

- Utiliser des éléments objectifs et subjectifs
- Utiliser lo logique de ln négociation

« Construire un pitch

- Se préparer et anticiper

ﬂ www.peraxis.fr




. Prise de parole
LA en public

« Gerer son stress et renforcer sa confiance en soi

» Structurer et adapter son discours au public

- Utiliser sa voix, son corps et son regard efficacement
« Convaincre et captiver son auditoire

concernés

+ Colloborateurs omenés o prendre o

« Managers, dirigeonts, porte-paroles

Aucun prérequis, si ce n'est une volonté
de progresser

Déroulé du programme

@ Gérer son stress, son trac

Comprendre ce qui déclenche le stress

Atténuer son trac par lo pensée alternative

Acqueérir des outils pour foire foce ou stress

Appropriation de technigues et méthodes (respiration, voix, visualisation, reloxation, etc)

@ Préparer sa prise de parole :

Se préparer mentalement

Identifier et formuler son ou ses objectifs

Connaitre son ouditoire

Structurer son propos

Bdtir une argumentation structurée et pertinente

Utiliser les différents types d'argumentation, les bons mots
Construire un pitch

@ Captiver son auditoire et le faire participer :

Echanger avec son ouditoire

Utiliser I'écoute nctive (questionnement, reformulation)

Utiliser ln communication non verbale et para verbole

Travailler so gestuelle et sa posture

Etre expressif

Gérer les situations imprévues

Gérer un ouditoire difficiles (improviser, répondre de maniére efficoce, etc.)
Travailler s voix (articulation, volume, hauteur, timbre, intonation, débit)
Conclure et débriefer sa prise de parole

ﬂ www.peraxis.fr

COMMUNICATION & EFFICACITE RELATIONNELLE

Durée
2 jours
(14 heures)

Tarif :
1250 € / jour
2500 € |la
formation

Méthodes
pédagogiques

« Exercices pratiques

« Enregistrements vidéo et
analyse

« Conching individuel

Intervenant.e.s

- Expertsen
communication orale et
expression scénigue

Evaluation

Mise en situntion
filmée et feedback




COMMUNICATION & EFFICACITE RELATIONNELLE

p . Durée
. Animer 2 jours

P an
- ® ° 14 h
AR des réunions efficaces S

« Préparer et structurer une réunion

- Utiliser des techniques d'animation participatives

« Gerer le temps et les |nte.rt!ct,|nns . Tarif :

« Conclure et assurer le suivi d'une réunion 1250 € / jour

2500 € la
formation

- Manaogers
« Chefs de projet
« Toute personne animant des réunions

Publics
concernés

Avoir déjn participé 0 une réunion
professionnelle

Déroulé du programme y ‘. Méthodes
Y . pédagogiques
@ Identifier les leviers de réussite d'une réunion : R\
- |dentifier les différents types de réunions et leurs fonctions
- Fixer les objectifs et les indicateurs de réussite

- Choisir de fogon pertinente les participants + Simulations de réunions
« Structurer sa réunion -« Apports méethodologiques
- Convocation et ordre du jour - Etudes de cos

® Les méthodes d'animation :

« Les différents roles de I'onimoteur

« Les outils d’onimation

- Optimiser son animation en fonction de sa personnalité et de son public
« Les outils de In communication avec un groupe

« Développer ses copaocités d’écoute et d'adoptation ou groupe

« Identifier les différents rdles dans le groupe

Intervenant.e.s

« Formateurs en

® Gérer les imprévus : animation de groupe et

) . _ . manogement
« Gérer les participants «difficiles» et les comportements spécifiques

« Gérer les problemes matériels et les incidents
- Gérer son stress et le trac

Evaluation

® Deébriefer ses réunions :
Observation en

- Relire so prise de notes, structurer et rédiger le compte-rendu
simulation et quiz

« Identifier les points non obordés dans I'ordre du jour, o reporter
« Faoire un hilon de so réunion pour préparer les suivantes (dynamique, animation, etc)
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COMMUNICATION & EFFICACITE RELATIONNELLE

J . Durée
N\. Prevenir et gerer 2 jours

P an
° 14 h
AR les conflits S

- Identifier les sources et signaux de conflit

« Utiliser les techniques de communication assertive

« Choisir ln stratégie ndaptée selon la situation Tarif :

« Transformer un conflit en opportunité de dianlogue 1250 € / jour
2500 € |a
formation

« Maonagers et responsables RH

- Toute personne confrontée 0 des tensions
professionnelles

Publics
concernés

Avoir une expérience de travail en équipe

Déroulé du programme Y Méthodes
Y . pédagogiques
@ La notion de conflit \
- Deéfnition
« Les différents types de conflits : )
« Les différentes formes de conflits » Etudes de cos
« Lo courbe d’évolution d’un conflit - leuxderdle
- Exercices pratiques
@ Les différentes stratégies d’'approche d'un conflit :
« |dentifier les différentes ottitudes foce au conflit
« Le role du manoger face ou conflit
« Le déclenchement du conflit
« Le triongle dramatique de Karpman

@ Les stratégies pour sortir d’'un conflit :

Intervenant.e.s

« Méthode du compromis 5

+ Méthode DESC § - Bpersen ‘

. Méthode SORA s cummum’cutlon et gestion
des conflits

« Le GROW model

+ Lo méthode de Thomos-Kilmann
« Faire oppel  un ou des tiers

« Lo négociation

« Penser o I'opres conflit

Evaluation

Jeux de réle évalués,
quiz
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COMMUNICATION & EFFICACITE RELATIONNELLE

Durée

‘, Savoir motiver 1jour

V=N
~ ° 7h
HEGERAE ses équipes HEREEES

- |dentifier les leviers de motivation individuels et collectifs
- Développer une posture managériale motivante
« Mettre en oeuvre des outils concrets de motivation Tarif :
- Créer une dynomigue d’équipe positive 1250 € / jour
1250 € la
formation

« Maonagers et responsobles d’équipe
« Chefs de prjet

Publics
concernés

Expérience préalable en management
d’équipe

Déroulé du programme £ Méthodes
3\ Pédagogiques
@ Lien entre besoin et motivation : =\
« Lo pyromide des besoins de Maslow
« Herzberg et les facteurs d’hygiene et de motivotion

-+ Etudes de cas
@ Les 4 formes d'engngement : .« Mises en situntion

- L'engngement instrumentale + Apports theoriques
« L’engngement manogériole E

« L'engngement professionnel

« L'engogement communautoire

® Le modele VIE :

« Valence

« Instrumentation Intervenant.e.s

- Expectation
« Formateurs spécialisés

@ Le role du manager : en management et

S motivation
« Lo motivation o I'image du monager

- Fédérer autour d'un projet commun
« Mettre en place une cohésion d’équipe saine et efficace

Evaluation

Quiz, mises en
situation et plan
d’oction personnel
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\—-\’ Développer les compétences

N\,
Pe ';f‘,x'\s de ses collaborateurs

- |dentifier les besoins en développement des compeétences

- Utiliser les outils de suivi et d'évaluation des collaoborateurs

- Favoriser I'opprentissage et ln montée en compétences Tarif :

« Construire un plan de développement professionnel 1250 € / jour
2500 € la
formation

- Maonagers
+ Responsables RH
- Tuteurs

Déroulé du programme

Identifier le niveau d’'outonomie de ses collaborateurs

Identifier le style managérial adéquaot a ce niveau d'outonomie
« Identifier I'objectif commun et les missions de I'équipe + Etudes de cas
- Dingnostiquer I'orgonisation de I'équipe « Exercices pratiques

Identifier les compétences présentes et o acqueérir + Apports méthodologiques

Identifier les besoins pour I'équipe et I'entreprise

« Evaluer les sovoir, les savoir-faire et savoir-étre des colloborateurs
« Déeterminer les motivations
« Renvoyer son feedbock (atouts et points o faire évoluer)

Identifier les écarts et les actions & mettre en place

Identifier les formations et actions @ mettre en ploce
« Déterminer I'orgonisation et lo durée
- Développer les compétences en interne et en externe

Utiliser des technigues de coaching
« Définir les critéres d'évaluntion

ﬂ www.peraxis.fr
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\—-\’. Tutorat

p ~
ersxes en entreprise

« Identifier les différences comportementales pour adapter son management

» Savoir mobiliser les Y et les Z

« Revisiter les techniques managériales (recodrer, remobiliser, motiver, gérer les conflits...)
« Adaopter de fagon naturelle les différents modes de management

 Accompagner les managers issus de la génération Y

Tarif :
1250 € / jour
2500 € la
formation

- Tuteurs et managers de proximiteé

« Colloborateurs en charge
d’occompagnement

Déroulé du programme

« Le profil du tuteur
« Les octeurs du tutorat
« Mises en situation

« Avant I'arrivé du tutoré - Echanges de pratiques

« Al'orrivé du tutoré « Supports pédagogigues

« Pendant le tutorat

« Critéres socio-aoffectifs : sécurité, motivation, sens
« Critéres cognitifs : perceptions de comprendre et d’'opprendre
« Critéres psychomoteurs : expérimenter, s'opproprier, restituer

- Les outils de référence
- Analyser les compétences
- Le socle Savoir-Vouloir-Pouvoir ogir

« Le parcours de formation
« Lo sélection des situations de travail

- Les différentes formes d’évaluation ,
Etudes de cns et

« Les niveaux d'évaluation exercices pratiques

« Comment évaluer
« Conditions de réussite
« Les différents temps de I'évaluation
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. Optimiser son temps

p ~
ersxes et ses priorités

- Identifier ses priorités et gérer son temps efficacement

- Mettre en place une organisation personnelle ndaptée

» Utiliser des outils de planification .

e A : Tarif :

- Prévenir le stress lié a la gestion des priorités 1250 € / jour
2500 € la
formation

- Maonagers
« Colloborateurs
« Chefs de projet

Déroulé du programme

Clarifier ses objectifs, ses projets, ses valeurs
« Comprendre so relation ou temps
- Identifier ses «messages controignants» et leurs ontidotes » Auto-dingnostic

- Identifier ses oxes de progres - Exercices pratiques
« Ateliers collaboratifs

- Evaluer, hiérarchiser et prioriser ses octivités

« Estimer les durées et prévoir une marge pour les imprévus
« Gérer les interruptions et les sollicitations

- |dentifier les bonnes pratigues

« Utiliser I'écoute octive et le guestionnement
« Sovoir dire «non»

- Apprendre @ négocier

- Déléguer de maniére appropriée

« Développer une posture ossertive

« Comprendre les mécanismes du stress

- Identifier ses propres focteurs de stress Quiz et plan d'action

« Acqueérir des outils pour faire foce individuel

« Exprimer ses émotions
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3 Accueil physique

p ~
S et téléphonique

- Adopter une posture professionnelle dans I'accueil

- Developper des techniques de communication adaptées

- Gérer les situations difficiles et les interlocuteurs exigeants Tarif :

- Valoriser I'image de I'entreprise aupres des visiteurs et appelants 1250 € / jour
2500 € la
formation

» Agents d'occueil et stondardistes
« Colloborateurs en contact direct avec le ‘

client ’

Déroulé du programme

« Lesenjeux de I'accueil

- Déterminer les attentes de I'interlocuteur

Identifier les comportements attendus

« Les étapes d'un occueil réussi « Jeuxderole

- Exercices pratiques

Les éléments de In communication efficace

« Schémans de communication

Etablir lo relotion

« Lo communication verbale, non verbale et para verbale
- Les technigues d'écoute octive

» Auto-dingnostic de ses attitudes en communication

« Etudes de cas

« Penser o I'imoge de I'entreprise

« Lo premiére impression

« Comprendre les limites et les difficultés de I'nccueil
- Soigner so présentation

- Déterminer les hons réflexes et In bonne posture

- Les différences entre accueil physique et téléphonigue
« Troiter un appel : ouverture / fermeture

- Réussir o premiere impression

- Prise en charge de I'interlocuteur

- Utiliser le vocaobulaire approprié

- Comprendre lo demande et y répondre efficocement

« Gérer son stress et celui de I'interlocuteur Mises en situation
« Identifier et gérer les émotions dons I'échange et quiz

« Anticiper, gérer et désamorcer les conflits et les situations difficiles

« Se positionner efficocement pour foire aboutir I'échonge

« Accueillir positivement une réclamation

« Faire potienter et mettre o |'nise
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— Prise de notes

HOERAE et compte rendu

« Maitriser les techniques de prise de notes rapide et efficace

« Structurer et hiérarchiser I'information

- Rediger un compte rendu clair et synthétique Tarif :

- Gagner en efficacite dans le suivi des réunions 1250 € / jour
2500 € la
formation

« Assistants
- Secrétoires
« Colloborateurs participant & des réunions

Déroulé du programme

« Anticiper le contenu de la réunion

« S'informer sur 'ordre du jour

« Se documenter sur les contenus discutés - Exercices pratiques
« Prévoir le matériel pour noter

- Développer son écoute

- Travailler so concentration et sa mémoire

- Rester objectif

« Préporer I'nccueil et le matériel (si nécessaire)

- Etudes de cas réels
- apports méthodologiques

« Noter I'essentiel

« S'entrainer en situation simple puis en situation complexe

- Les différentes prises de notes : structurée, sous forme de tobleou, de fiche, de schéma
« Structurer son compte rendu

« Regrouper, closser rapidement et hiérarchiser ses idées
« Repérer les éléments essentiels
- Anaolyser, trier et synthétiser les idées essentielles

« Le choix du type de compte-rendu en fonction de I situation : chronologique,
synthétigue, thématigue, synoptigue, etc.
- Rédiger et présenter le compte rendu

« Troduire le verbal en écrit Exercices de
- Conserver un style neutre et objectif rédaction corrigés
- Etre lisible par tous les destinataires et quiz

« Utiliser un vocobulaire précis
« Relire, foire valider avant diffusion
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— Affirmation de soi

Peraxi
ersxes et assertivité

- Developper sa confiance en soi dans les interactions professionnelles

- Oser s’exprimer avec clarté et respect

« Savoir dire non sans culpabiliser Tarif :

- Gérer les situations relationnelles difficiles avec assertivité 1250 € / jour
2500 € la
formation

- Tout colloborateur
 Maonagers et responsobles d’équipe

Déroulé du programme «
—

« Repérer les 4 comportements relationnels : ossertivité, possivité, ogressivite,

manipulation

- |dentifier les couses et les conséquences de ces comportements * Jeux de rle

. . . « Exercices pratiques
« Améliorer son affirmation de soi pratig

« Auto-dingnostics

« Foire foce o I'ogressivité

« Repérer et désamorcer les manipulations
« Formuler une critigue constructive

- Utiliser ln méthode DESC

« Communiguer de fogon positive et sereine

« Oser demander

- Sovoir dire non

- Développer son sens de la repartie

- Ameéliorer lo confinnce en soi

- Faire taoire les petites voix négatives qui nous découragent

« Prendre du recul ] .
Exercices pratiques et

mises en situation
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. Qualité de vie au travail
LA (QVT)

- Comprendre les enjeux de la QVT pour I'organisation et les collaborateurs
- Identifier les leviers d'amélioration de ln qualité de vie au travail

- Mettre en place des actions concretes et adaptéees .
Tarif :

» Favoriser le bien-étre et lo performance collective 1250 € / jour

2500 € la
formation

- Maonagers
+ Responsables RH
« Membres du CSE

Déroulé du programme P
—

« Effets pour le solarié et pour I'ensemble des salariés

« Effets sur I'imoge de I'entreprise et la politique RH

« Effets induits au plan économigue - Etudes de cas

- Déterminer ses objectifs en matiere de QVT . Ateliers collaboratifs
« Conditions de travail et organisation du travail

- Services et réecompenses oux salariés

« Agencement des espaces de travail et un meilleur vivre ensemble

- retours d’expérience

- Deéfinition

« Expliguer oux colloborateurs

» Constituer un groupe de pilotage
- Effectuer un diagnostic

« Mise en ploce d'un plan d'octions

« Exécuter le plon d’octions

- Orgoniser les actions dans le temps

Ameéliorer ln QVT dons le temps (ropports annuel et ou guotidien avec les
colloborateurs)

Intégrer les IRP et les salariés

- Lien avec les pratigues managérioles Etude de cas et plan
- Hormonisation avec les occords sur I'égalité professionnelle d’action

- Les enjeux de santé ou travail

- Favoriser le travail sur les RPS et amélioration du bien-étre au travail

« Faciliter 'engngement professionnel
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Sensibilisation & prévention
des risques psychosociaux (RPS)
Direction, RRH, CHSCT, CSE

- Comprendre les risques psycho-sociaux et leurs impacts

- Identifier les facteurs de risque et les signaux d'nlerte 8
Tarif ¢

- Défnir le role des instances représentatives et de la direction 1250 € / jour

« Mettre en place des dispositifs de prévention adaptés 2500 € la
formation
- Dirigeants
+ Responsables RH
« Membres CHSCT / CSE

Déroulé du programme P

- Les différents risques psychosocioux

- Lien avec les notions de sonté, souffrance psychigue, stress, burn out...
- Enjeux humains et socioux : préserver Io santé et In sécurité des salariés
« Enjeux juridigues : responsabilité civile et pénale de I'employeur,

« Enjeux économiques : arréts maladie, accidents du trovail, absentéisme... - Apports réglementaires

« Etudes de caos

« Ateliers de réflexion
« |dentifier les focteurs d’émergence des risgues psychosociaux : collective
« L'orgonisation, la charge mentale, I'autonomie, le soutien...
- L'environnement : environnement de travail, culture d'entreprise, valeurs, normes...
- L'identité professionnelle : reconnaissance, rétributions, engagement, motivation...
- Détecter les risques particuliers, inhérents, a votre secteur d’octivité
« Collecter les informations
« Repérer les indicateurs d'alertes
« Qutils d’évaluation : questionnaires, entretiens, rencontres, ohservation

« Les signes précurseurs, les comportements observables
« Les conséquences sur la santé
- Les impacts sur le fonctionnement collectif, efficocité, motivation, solidarité

L'importance d’'une démarche collective : réle du CHSCT, CSE, responsahilité de
I'employeur, lo médecine du travail...

« Lo mise en oeuvre d’un projet de prévention (les différentes étapes)

« Le plon de prévention des risques (octions, suivis, npccompagnements)

« Les outils pratiques du quotidien

Quiz et plan de

« Lo mise en oeuvre d’'un projet de prévention (les différentes étapes) prévention construit
« Le plon de prévention des risques (octions, suivis, naccompognements) en groupe

« Les outils d'un dingnostic RPS

- Les outils pratiques du quotidien
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Sensibilisation & prévention
des risques psychosociaux (RPS)
Salariés

- Comprendre ce que sont les risques psychosociaux

- Identifier les situations a risque au quotidien Tarif :

« Connaitre ses droits et ses recours 1250 € / jour

- Adopter des comportements favorisant le bien-étre au travail 2500 € la
formation

« Acompléter sur chogue formation
« A compléter sur chogue formation
« A compléter sur chogue formation

Déroulé du programme P
—

- Les différents risques psychosociaux

- Lien avec les notions de sonté, souffrance psychigue, stress, burn out...
« Témoignages et études de

- Enjeux humains et socioux : préserver Io santé et In sécurité des salariés
cas

- Enjeux juridiques : responsabilité civile et pénale de I'employeur, . L
JeL Janeig P P pioy « MAteliers participatifs

- Enjeux économiques : arréts maladie, accidents du travail, absentéisme... ; .
- Supports pédagogiques

accessibles

« |dentifier les focteurs d’émergence des risgues psychosocioux : I'organisation, lo

charge mentale, I'autonomie, le soutien...
- L'environnement : environnement de travail, culture d'entreprise, voleurs, normes,

contraointes globoles
« L'identité professionnelle : reconnaissonce, rétributions, engagement, motivation...
- Détecter les risques particuliers, inhérents, a votre secteur d’octivité
« Repérer les indicateurs d’olertes
- Agir ou quotidien
« Les limites de toléronce et les seuils d’olertes
- Les conséquences sur lo santé
- Les impocts sur le fonctionnement collectif, efficocité, motivation, solidarité Quiz et échanges de

pratiques
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Prévenir et gérer
a

raxis le stress

 Comprendre les mécanismes du stress et leurs impacts

- |dentifier ses sources personnelles de stress

- Appliquer des techniques de gestion et de régulation du stress Tarif :

- Développer une meilleure hygiene de vie au travail 1250 € / jour
2500 € la
formation

- Tous collaborateurs
« Manaogers exposés a des situations

stressantes
Déroulé du programme P
—

- Différencier stress, tension, angoisse, etc.
- |dentifier le processus du stress

- |dentifier les effets psychiques et physigues du stress
- Exercices pratiques

. L respiration, relaxation
- Identifier ses principoux agents stresseurs (resp ' )

« Lo double évaluation « Apports théoriques
+ Les messaoges contraignants . Echanges d'expériences

- Enjeux cachés, enjeux confondus, enjeux nccrochés
- Savoir renoncer et foire le deuil
« Savoir exprimer ses émotions en situation de stress

« Connaitre ses signoux d'olertes
- Dingnostiquer ses niveoux de stress
- Les différents comportements en situation de stress

- |dentifier ses leviers personnels

- Trouver son antidote : les messnges permissifs
« Nourrir ses besoins spécifigues

- Les signes de reconnaissance

- Différencier besoin et demande
- Se positionner clairement et sans agressivité dons lo relation

Auto-dingnostic et
exercices pratiques
évalués

« Agir pour limiter les effets du stress

« Sovoir exprimer ses émotions au juste niveau

- Repérer le stress ovec les opproches cognitives

Utiliser les approches comportementales pour le prévenir

Explorer les différentes approches corporelles pour se détendre et se relaxer
« Défnir son plan d’action
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Prévenir et gérer
a

raxis le burnout

- Comprendre les mécanismes du burn out et ses signaux d’alerte

« |dentifier les facteurs de risques professionnels et personnels

- Mettre en place des stratégies de prévention individuelles et collectives Tarif :

« Accompagner un collaborateur en situation de burn out 1250 € / jour
2500 € la
formation

- Manaogers et responsables RH

« Colloborateurs exposés a des situations de
forte pression

Déroulé du programme P
—

« Défnir le burn-out ou syndrome d'épuisement professionnel

Identifier les premiers signes de stress et d'épuisement

. ) - Etudes de cas réels
- Repérer et comprendre les étapes du burn-out

- Exercices pratiques de
gestion de ln charge
mentale

« Déterminer, prévenir et gérer I'épuisement professionnel du salarie

« MAteliers participatifs
« |dentifier les focteurs et les situations de stress

« Mesurer le niveau de risque
« Repérer les populations les plus sensible o I'épuisement professionnel

« S'opproprier les obligotions Iégales de prévention

Distinguer les préventions primaires, secondaires et tertinires

Identifier les acteurs / ressources adaptés aux situations rencontrées
« Mettre en place lo prévention

- Sensibiliser les acteurs

- Orgoniser les actions en fonction du nivenu de prévention

« Assurer le suivi des actions et du plan de prévention

Auto-dingnostic,

quiz, plan d'oction
individuel
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. Sauveteur Secouriste
LA du Travail (SST)

MAC SST
Intervenir efficacement face a une situation d’'accident du travail Maintien et Actualisation

Mettre en oeuvre les gestes de premiers secours des Compétences :
Protéger la victime et les témoins dans |'attente des secours spécialisés 1jour (7H) tous les 24 mois
Contribuer o ln prévention des risques professionnels dans son entreprise

Tarif :
1250 € / jour

« Tous les salariés souhaitant devenir 2500 € la

Souveteur Secouriste du Travail (= formation

Déroulé du programme P
—

« |dentifier le réle du SST dans I'orgonisation des secours

« Connaitre le réle en matiére de prévention dans I'entreprise
« Alternonce d'apports

théoriques

, L , - Démonstrations, exercices
« Protéger : éviter le sur-occident

pratiques et mises en
« Examiner la victime : évaluer son état situation
- Alerter ou foire olerter les secours « Supports pédngogigques
- Secourir : rénliser les gestes de premier secours adaptés fournis

- |dentifier les situntions dongereuses dans son environnement de travail
« Remonter les informations oux acteurs de In prévention dons I'entreprise

« Scénarios d'occidents simulés
« Exercices de protection, d'nlerte et de gestes de secours

« Utilisotion du défibrillateur automatisé externe (DAE)

Evaluations et
délivrance d'un
certificat SST

- Evaoluations formatives tout ou long de lo formation (mises en pratiques)
- Evoluation certificative en fin de formation, selon les critéres INRS
« Delivrance d'un certificat SST valoble 24 mois, reconnu par le réseou INRS / Assurance

Malodie
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GESTION & COMMUNICATION EN SITUATION DE CRISE

Durée

“'\ . Communication 2 jours

V=N
. . . (14 heures)
Per’?,x'\s en situation de crise

Elaborer une stratégie de communication de crise

Adopter les messaoges @ chague public (collaborateurs, clients, médias, autorités)

Rédiger des messages et communiques clairs, précis et ndaptés

Gérer une prise de parole en situation de crise (brief interne, point presse, réseaux sociaux) Tarif :

Communiquer de fagon assertive en contexte de forte pression 1250 €/ jour
2500 € |la

formation

- Service communication interne / externe
« Manaogers, responsables RH
« Porte-paroles

Publics
concernés

Occuper une fonction en lien avec Ia
communication ou le manogement

Déroulé du programme Méthodes
.  bédagogiques
@ Contenu pedagogique : :

« Fondomentoux de lo communication de crise

- Messages internes VS messages externes « Etudes de cas réels
' (crises logistigues et

« Canoux de communication et temporalité . .
industrielles)

- Ateliers pratiques : « Ateliers rédactionnels
doction d' o p | It (communiqué, message
» rédoction d’'un communiqué, messages clés pour les colloborateurs ' interne)
« Jeuderdle: « Simulation et jeux de réle

o ) S (interview, point presse)
» simulation de conférence de presse / interview medio
- Gestion émotionelle et assertivité sous stress

R Intervenant.e.s
« Cloture:

« Expert en santé du travail
et gestion de crise

» formalisation d'une boite 0 outils communication de crise

® Modalités d'évaluation :
- Evaluation continue (exercices de rédaction, jeux de rle)
« Auto-évaluation en début et fin de formation Evaluation

« Questionnaire de satisfaction Evaluation continue

outo-évaluation
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\-,-\\’. Gestion de crise
Peraxis

~ ~ Processus et organisation

Identifier les typologies de crises et leurs impacts dans le secteur logistique

Mettre en place une organisation adaptée pour gérer une crise

Activer et piloter une cellule de crise

Décider et agir efficncement sous pression

exploiter le retour d’expérience (RETEX® pour renforcer la résilience organisationnelle)

- Manaogers
+ Reponsables d'équipes
« Codres opérationnels

Publics
concernés

Avoir une expérience managériale ou
de coordination opérationnelle

Déroulé du programme

@ Introduction o la gestion de crise :

- Deéfinition, enjeux, typologies
@ Organisation et roles dans une cellule de crise

@ Méthodes de pilotage et outils de décision :
« Main courante, 000A, DESC

@ Ateliers pratiques :
- Cartographie des risques

« Activation d'une cellule de crise

@ Simulation immersive :

« Bestion d'une crise logistigue mojeure

® Cloture:

« Formalisation d’un plan d'oction individuel

® Modalités d'évaluation :
- Evaluation continue (exercices de rédaction, jeux de réle)
« Auto-évaluation en début et fin de formation

« Questionnaire de satisfaction
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GESTION & COMMUNICATION EN SITUATION DE CRISE

Durée
2 jours
(14 heures)

Tarif :
1250 € / jour
2500 € |la
formation

Méthodes
pédagogiques

« Etudes de cas issus du
secteur logistique

- Exercices pratiques
(analyse de scénarios,
jeux de rdle)

« Simulation immersive de
crise

Intervenant.e.s

« Expert.e en sonté du
travail et gestion de crise

Evaluation

Evaluation continue
nuto-évaluation
questionnaire




DIGITAL & INTELLIGENCE ARTIFICIELLE

Durée
\—,—\\‘ Découvrir 'Intelligence Artificielle 2 jours

° 14 h
Per'a.\,x S et ses usages en entreprise LAl

- Comprendre les fondamentaux de I'lA et ses applications concrétes en entreprise

- Identifier les opportunités et les risques liés a I'lA dans son secteur

- Utiliser des outils d'IA nccessibles (chatbots, IA générative, nutomatisations) Tarif :

- Développer une posture manageériale adaptée face aux évolutions numeriques 1250 € / jour
2500 € la
formation

- Dirigeonts, cadres et monagers

« Responsables de service & chefs de projet

« Colloborateurs de fonctions support

Publics
concernés

Aucun, nppétence pour le digital
recommandeée

Déroulé du programme | =* | Méthodes
pédagogiques

@ JOUR 1: Comprendre I'lA et ses impacts

- Définitions et grandes fomilles d’lA (mochine learning, deep learning, NLP)
« Panorama des applicotions métiers (RH, relaotion client, communication, gestion)

« Apports théoriques /
déemonstrations / ateliers

« Opportunités et risques : productivité, compétitivité, RGPD, éthique

- Atelier : cartographie des usages IA dans son service pratigues
. . « Etudes de cas concrets
@ JOUR 2 : Premiers pas avec les outils s oux metiers des
- Découverte d'lA génératives (ChatGPT, Copilot, Gemini, Mistral) participants

« Support numérigue remis
choque participant

- Cos pratigues : rédaction, analyse de données, création de visuels
- Automatisations simples avec Zapier, Make, Power Automate

« Atelier final : mini-projet IA adapté o chogue participant

@ Modalités d’évaluation : Intervenant.e.s

« (Questionnaire de positionnement en omont - Formateur-rice

: expert-e enintelligence
artificielle appliquée oux
organisations

- Quiz et exercices pratiques pendant lo formation
- Restitution du mini-projet IA en fin de formation

- Evaluation différée (QCM 1 mois aprés)

@ Livrable :

Evaluation

» Fiche “Ponoromao des usages IA” par service
QUIZ, mini-projet IA,

3 évaluation différée
« Kit outils IA (liste + tutoriels) (1mois)

ﬂ www.peraxis.fr

« Feuille de route IA personnalisée




Manager a l'ere
ax

~ & de I'Intelligence Artificielle

« Comprendre comment I'lA transforme le réle du manager
- Identifier les leviers d’efficacité manageériale avec I'lA

- Développer le leadership numeérique et accompagner les équipes dans le changement

- Gérer I'eéquilibre entre humain et technologie

« Manaogers de proximité et responsables
Publics d'équipe

concernes . Cadres intermédiaires et supérieurs

Expérience en monagement d'éguipe

Déroulé du programme

@ JOUR 1: L'impact de I'lA sur le manngement

+ Les nouvenux défis du manoger a I'ere de I'lA
« Décider avec I'lA : bénéfices et limites
« Accompagner les collaboroteurs dans I'ndoption de nouveaux outils

- Etudes de cas : management augmenté par I'lA

@ JOUR 2 : Posture et pratiques managériales
+ Manogement centré sur I'humain
« Ethigue et responsabilité managériale
« Ateliers protiques : délégation, gestion des priorités, suivi d'objectifs avec IA
« Eloboration d'un plan d'action managérial «IA-ready»

® Modalités d’évaluation :

- Auto-positionnement sur son style de management en amont
Evaluations par les pairs lors des ateliers

+ Formalisation d'un plan d'oction IA-ready en fin de formation

« Evoluation différée vio entretien ou QCM

@ Livrables:

« Plon d'oction manogérial personnalisé
« Guide “Manoger ougmenté paor I'IA”
« Fiche outils : check-list IA pour le pilotoge d'équipe

ﬂ www.peraxis.fr

DIGITAL & INTELLIGENCE ARTIFICIELLE

Durée
2 jours
(14 heures)

Tarif :
1250 € / jour
2500 € |la
formation

Méthodes
pédagogiques

« Etudes de cas réelles

« Jeux de role et simulations
de réunion ougmentée

- Ateliers colloboratifs avec
restitution en sous-
groupes

Intervenant.e.s

- Formateur-rice expert-e
en monagement et
transformation digitale

Evaluation

Evaluations & ateliers,
plan d'action I1A-
ready, QCM
différé



DIGITAL & INTELLIGENCE ARTIFICIELLE

p Durée
~— Optimiser son efficacité 2 jours

V=N
° ~ = 14 h
Per'a.\,XI\s professionnelle grace a I'lA LAl

- Identifier les usages de I'lA pour optimiser son organisation quotidienne

- Automatiser des téiches répétitives pour gagner du temps

- Améliorer sa communication écrite et orale avec I'oide de I'lA Tarif :

« Developper une déemarche proactive d'innovation au travail 1250 € / jour

2500 € la
formation

« Maonagers et colloborateurs
« Professionnels des fonctions support
« Codres et dirigeants

Publics
concernés

Maitrise de bose de Microsoft Office
(Word, Excel, Powerpaint, Outlook)

Déroulé du programme | =* | Méthodes
pédagogiques

@ JOUR 1: L'lA au service de ln productivité

« Dingnostic individuel : pertes de temps au guotidien

« Gestion du temps assistée (Notion Al, ClickUp Al, Todoist)
L « Démonstrations pos-a-pas
- Génération de documents (comptes rendus, tableoux Excel)

avec outils 1A
- Automatisations récurrentes (emails, reporting) . Exercices pratiques en
- Atelier : créntion de son kit IA-productivité individuel et bindmes

) ) ) ¢« Restitution collective et
@ JOUR 2 : L'IA comme alliée dans ln communication et la créativité . feedback du groupe

« Rédaction assistée : emails, rapports, scripts
« Améliorer ses présentations (PowerPoint IA, Canva IA)
« Broinstorming augmenté par IA : résolution de problemes métiers

« Atelier final : conception d’une boite a outils IA personnalisée
Intervenant.e.s

@ Modalités d’évaluation : | mmErrna
- Dingnostic des besoins en omont en outils numérigues et
- Exercices pratiques évalués pendant lo formation | productivite augmentee
« Restitution d'une boite @ outils IA personnalisée en fin de formation

+ (CM de volidation post-formation

Evaluation

® Livrables:

- Boite & outils IA personnalisée (3 o 5 outils) Exercices évalues,
: boite @ outils IA, QCM

« Fiche “bonnes protigues IA au guotidien” k
post-formation

« Guide “Routine IA productivite”
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Microsoft Excel
niveau débutant

P

~\ .,
Peraxis
'/ A G

- Découvrir et comprendre |'environnement Excel

« Créer et manipuler des tableaux simples

- Realiser des calculs de base

« Mettre en forme et présenter des données de maniere claire

« Tout professionnel souhaitant ocquérir les

Publics boses d’Excel pour un usnge quotidien

concernés

Aucun, étre o I'nise avec |'ordinateur

Déroulé du programme

@ Découverte de l'interface : ruban, menus, zones de travail

@ Saisie et modification de données

@ Mise en forme : polices, couleurs, alignements, bordures

@ Formules de base : Somme, Moyenne, Min, Max, Pourcentage
@ Reférences relatives et nbsolues

@ Tri et filtres simples

@ Mise en page et impression

@ Creation de graphiques simples

@ Cas pratique : tableau de suivi de budget

ﬂ www.peraxis.fr

DIGITAL & INTELLIGENCE ARTIFICIELLE

Durée
2 jours
(14 heures)

Tarif :
900 €/ jour
1800 € la
formation

Méthodes
pédagogiques

« Alternance opports
théoriques / exercices
pratiques

- Etudes de cas concrets

- Support pédogogigue remis
0 choque participont

Intervenant.e.s

- Formateurs experts en
burenutique, spécialistes
d’Excel, expérimentés en
pédngogie pour odultes

Evaluation

Exercices pratiques
progressif, QCM final
de validation des
acquis



\—;\\‘ Microsoft Excel
Peraxis
V N

« Utiliser des fonctions condtionnelles et de recherche
- Organiser et analyser des bases de données simples
« Créer des graphiques ndaptés

- Sécuriser et proteger ses documents

- Professionnels utilisont déja Excel et

Publics souhnitant progresser

concernés

Connaitre les bases : tableaux simples,
formules calcul bosiques, mise en forme

Déroulé du programme

@ Fonctions conditionnelles : SI, NB.SI, NB.SI.ENS

@ Fonctions de recherche : RECHERCGHEV, RECHERCHEX, INDEX/EQUIV
@ Gestion des ploges nommees

@ Validation de donneées : listes déroulantes

@ Tableaux croisés dynamiques : création, regroupement, filtres
® Champs calculés dans les TGO

@ Mise en forme conditionnelle avancée

@ Creation et personnalisation de graphiques

@ Protection des cellules et classeurs

@ Caos pratique : analyse d'un tableau de ventes
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DIGITAL & INTELLIGENCE ARTIFICIELLE

niveau intermédiaire

Durée
2 jours
(14 heures)

Tarif :
900 €/ jour
1800 € la
formation

Méthodes
pédagogiques

- Exercices progressifs

- Etudes de cos en lien avec
le contexte professionnel
des participants

- Support pédogogigue remis
en fin de session

Intervenant.e.s

- Formateurs experts en
burenutique, consultants
spécialisés en gestion et
analyse de données.

Evaluation

Etude de cas pratique
(données réelles),
restitution orale d'un
mini-projet




DIGITAL & INTELLIGENCE ARTIFICIELLE

Durée

\—-\‘ Microsoft Excel 2 jours

V=
° ° - 14 h
Pe r'a.\,x 1S niveau confirmé GALECY

« Utiliser les fonctions avancées pour analyser des données complexes

« Créer des tableaux de bord nutomatisés

. M,unlpult.ar de grandes bases de données Tarif :

- Découvrir les macros et le VBA 900 € / jour
1800 € la
formation

« Utilisoteurs confirmés souhaitant

Publics atteindre un niveau expert.
concernés

Bonne maitrise des fonctions
intermediaires

Déroulé du programme “* | Méthodes
pédagogiques
@ Fonctions avancees :
- SOMME.SI.ENS, MOYENNE.SI.ENS, fonctions texte, financieres, logiques imbriguées

@ Gestion des grandes bases de données : . .
© « Alternonce démonstrations
« Tris multicritéres, filtres avancés / exercices / mises en

@ Tableaux croisés dynamiques avanceés : pratique

) . - Etudes de cos issus du
« Champs colculés, segments, chronologies

: terrain
® Qutils d'onalyse : - - Support pédagogique
« Recherche de solutions, gestionnaire de scénarios fourni a choque paorticipant

@ Power Query :

- Importation, nettoyage et transformation des données

@ Créntion de tableaux de bord automatises : Intervenant.e.s
« Avec TCD et graphigues interactifs - Formateurs spécialisés
@ Introduction aux macros : an buraautique ovancée,
experts en Excel, Power
« Enregistrement, offectation 0 des boutons Query et VBA.

® Notions de base VBA :

« Varinbles, boucles simples

Evaluation
@ Cas pratigue :

« Creéation d’'un tableou de bord outomatisé de suivi d'octivité
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Projet final : tableau
de bord automatise,
Exercices pratiques
continus



DIGITAL & INTELLIGENCE ARTIFICIELLE

Durée
\—;\\l Créez vos premiers contenus avec 2 jours

Pe JE WordPress Gutenberg e

Comprendre I'environnement WordPress et |'éditeur Gutenberg

Créer et publier des poges et des articles en autonomie

Utiliser et distinguer les blocs Gutenberg pour structurer un contenu clair et attractif

Personnaliser visuellement le site en paramétrant un théme spécifique Tarif :

Gérer les ressources du site (médias) et optimiser leurs formats respectifs 1250 €/ jour
2500 € la

formation

- Toute personne souhaitont créer et gérer
Publics un site internet simple sans compétences
concernes technigues (pas de code)

Connaissances bureautique de base
étre 0 I'nise avec Io navigation internet

Déroulé du programme =" | Méthodes
pédagogiques
@ Introduction a WordPress et Gutenberg :
« Présentation de WordPress : CMS, hébergement, tobleou de bord...
« Différences entre I'éditeur clossique et I'éditeur Gutenberg (no code)

« Démonstration sur
différents sites Wordpress

« Découverte des fonctions de I'interfoce généraole

- Exercices pratiques guidés

@ Creéer et organiser le contenu : .
pas a pas

« Définir ou préolable ce que I'on souhaite afficher (zoning) . Utilisation d'outils gratuits
« Créer une page et publier un article de type blog complémentaires pour

« Structurer les contenus avec menus, cotégories, etiquettes... gagner du temps

- Gérer efficacement lo médintheque : images, vidéos et outres documents a afficher

« Diminuer le poids des documents a afficher

@ Muitriser les blocs Gutenberg de base : Intervenant.e.s

- Les blocs texte : titre et sous-titre, paragraphe, citation, liste - Spécialiste en
: communication
d'entreprise

« Les blocs médias : images, galeries, vidéos
- Les blocs interactifs : boutons, liens

« Structurer une page en respectant le balisnge (H1 - H2 - H3 etc)

@ Personnaliser son site : ; .
Evaluation
« Choisir et installer un theme : les bons réflexes a avoir

Création d'une page
de présentation,
« Découverte des extensions utiles (formulaire, sécurité, SE0 bosique, souvegarde) quiz de validation

« Realiser les réglages essentiels (logo, couleurs, typographie)

« Comprendre ce gu'est le référencement naturel
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DIGITAL & INTELLIGENCE ARTIFICIELLE

l - ° ) ) o ° D_uree
== Réalisez un site vitrine multi-pages 2 jours
(]
(14 heures)
Pe r'a.\,x '\s avec WordPress Gutenberg

Utiliser les blocs avancés de Gutenberg pour créer des pages élaborées
Concevoir des mises en page attractives et professionnelles
Enrichir le site avec des extensions stratégiques (SEQ, formulnires, sécurité, performance)

Optimiser un site pour la lisibilité, In navigation et le référencement naturel Tarif :

Assurer la maintenance et ln sécurisation d’un site WordPress 1250 €/ jour
2500 € la

formation

« Toute personne souhaoitont améliorer

Publics un site vitrine avec un rendu plus
concernes professionnel

Maitriser les fondomentaux
de WordPress Gutenberg

Déroulé du programme | =* | Méthodes
pédagogiques

@ Structurer et planifier le conteu de son site :

« Organiser ses contenus pour plus de cohérence et de clorté (wirefrome)
« Simplifier lo novigation pour améliorer I'expérience utilisoteur

- |dentifier efficocement le maillage des liens pour fovoriser le référencement + Ateliers pratiques avec
études de cas concrets

@ Utiliser les blocs avancés de Gutenberg : . Supports de cours avances

- Blocs de mise en page avanceés : colonnes complexes, groupe, séparateurs... & guides pos @ pos
- Blocs multimédias enrichis : goleries avanceées, vidéos et cartes interactives... - Préconisations pour aller
« Utiliser les potterns (modeles prédéfinis) pour des pages professionnelles plus loin

« Gognez du temps gréice aux blocs réutilisables

@ Personnalisation et cohérence visuelle responsive :
« Choisir et paramétrer un theme odapté o un projet professionnel
- Utiliser les options de personnalisation disponibles dans le customizer Intervenant.e.s
« Adopter le design pour un affichage optimal sur tous supports (responsive design)
) ) o ) il - Specinliste en
@ Extensions et fonctionnalités avancées : communication
« Formulnires (contoct, inscription newsletter, sondoges ...) d'entreprise
« SED: instollotion et configuration d’extensions indispensables '
- Performance : cache, optimisation d'images, nettoyoge de la bose de données
- Sécurité & protection : connexion sécurisée, antispom, sauvegardes outomatigues, :
gestion des différents utilisateurs... Evaluation

@ Les bonnes pratiques a déployer : Création d'un site
. P . . vitrine multipage
« Assurer lo mointenance réguliére du site et de ses extensions

SEQ configuré

« Compléter correctement les métadonnées pour optimiser le SEQ
« Suivre et mesurer le trafic o I'ide de la console Google Search
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