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	Intitulé

	Management d’Équipe Niveau 1


	Public

	Responsables d’équipe, futurs responsables d’équipe




	Pré-requis

	Aucun




	Objectifs

	Au terme de la formation, le stagiaire sera capable de :

· Communiquer efficacement avec sa hiérarchie et son équipe

· Déléguer des responsabilités

· Organiser son travail et celui de son équipe

· Évaluer les compétences de ses collaborateurs




	Dates

	15 et 22 mars ou 9 et 16 juin ou 17 et 24 novembre 2011




	Contenu

	1 – LA COMMUNICATION INTERPERSONNELLE

Méthodologie de la communication

· Conditions de base – Qualité de l’écoute –Techniques d’amélioration

· Assertivité : connaissance de ses attitudes et des réactions qu’elles suscitent

· Découverte des théories du comportement

Mieux se connaître dans ses relations avec les autres

· L’analyse de son environnement professionnel

Discerner les relations de sympathie et de pouvoir

Connaître chaque personne et ses objectifs

· Comment communiquer ?

Analyser les motivations de chacun en tenant compte des blocages

Être « diplomate »

· L’adaptation des comportements

Analyser les comportements dominants de chacun

Choisir ses arguments

Identifier et éviter les jeux psychologiques

Besoin – Motivation – Demande

· Les besoins de l’homme au travail (Maslow et Herzberg)

· Modèle de base des approches de la motivation

· Stratégie pratique et points clés

· Sur le terrain : bilan des méthodes existantes

· Mise en application

2 – LA GESTION D’EQUIPE

Délégation des responsabilités

· Confiance : création d’un climat favorable – Réflexion sur la prise de risques

· Savoir donner des objectifs, les définir, les formuler

· Contrôle et feedback : comment et quand contrôler

· Leadership : analyser ses attitudes en situation de délégation

· Résistance au changement – Comment l’aborder?

Évaluation du personnel

· Choix des critères d’évaluation

· Contenu détaillé des comportements recouverts par chaque critère

· Notation et signification des notes

· Détermination des objectifs à atteindre pour la période suivante

Mieux s’organiser

· Plan d’action pour une journée : Degrés de priorité – Objectifs – Temps de préparation – Ajustements - Information

· Études de cas : Analyse – Matrice ABCD

Savoir travailler avec son entourage

· Temps de management

· Questionnaires d’auto diagnostic

· Points à améliorer

· Gestion du stress
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	Intitulé

	Management d’Équipe Niveau 2


	Public

	Responsables d’équipe, futurs responsables d’équipe


	Pré-requis

	Avoir suivi le module Management Niveau 1


	Objectifs

	Au terme de la formation, le stagiaire sera capable de :

· Se positionner dans son rôle de manager

· Anticiper et gérer les conflits

· Animer des réunions

· Conduite des entretiens

· Gérer des priorités 




	Dates

	29 mars et 5 avril ou 23 et 30 juin ou 1er et 8 décembre 2011


	Contenu

	Le rôle du manager

· Définition, attributions et exigences de la fonction : participation constructive ; esprit d’ouverture et maîtrise des réactions – Implication personnelle dans le management global de l’entreprise – Rôles dévolus au manager : motiver, organiser, gérer, optimiser

Prévenir et gérer les conflits

· Sources du conflit

· Traduction de la demande dans les relations conflictuelles

· Quelques rappels sur la psychologie des groupes

Étude des attitudes et des relations

· Capacités d’écoute

· Recherche du référent de l’autre

· Observation, attention, recherche d’empathie

· Scénario et jeu psychologique

Étude des comportements par la pensée positive

· État des insatisfactions

· Approche chronologique des évolutions dans l’entreprise

· Présentation des thèmes en devenir

· Élaboration d’une sortie constructive et acceptable

Mise à plat et formalisme

· Proposition et acceptation de solutions

· Reformulation écrite de l’accord

· Vérification de la compréhension

· Production et diffusion d’un document élaboré par le groupe

· Suivi de l’action

Animer des réunions

· La présentation du sujet et des objectifs

· Le déroulement : information, discussion, progression

· Rôle et techniques de l’animateur : maîtrise du groupe, production, concrétisation

· Les supports écrits ou visuels

· Quelques situations particulières

Conduire des entretiens

· Entretiens programmés et non-programmés : attentes, demandes, besoins

· Mise en situation et ré-expérimentation (utilisation de la vidéo)

· Apports didactiques : comportement favorable, attitudes à éviter

· Formulations positives, gestes, regard

Gérer les priorités

· Présentation de la méthode

· Notion d’urgence et d’importance : détermination des priorités

· Outils de gestion du temps : satisfaction et insatisfaction
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