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	Intitulé

	MANAGEMENT D’EQUIPE

Niveau 1



	Public

	Pour toute personne appelée à une mission d’encadrement ou venant d’être nommée à cette nouvelle fonction.


	Pré-requis

	Niveau IV ou expérience professionnelle appropriée


	Objectifs

	Acquérir les compétences indispensables à tout encadrant de proximité pour réussir durablement :

· Oser se définir clairement pour se positionner efficacement

· Savoir être à l’écoute pour mieux communiquer. Comprendre le fonctionnement de son équipe pour une anticipation active et concrète.  

· Animer, déléguer et responsabiliser ses collaborateurs
· Pratiquer des délégations responsabilisantes 

· Savoir repérer les besoins (plan de formation si nécessaire) , établir les fiches de poste en termes d’actions/ compétences pour une  gestion optimum  de son équipe et un recrutement adapté. 


	Contenu

	Se positionner dans son rôle de manager de proximité

- Lucidité, authenticité, détermination personnelle et implication, le vrai sens du positionnement

- Identifier ses styles de management préférentiels et les adapter dans sa communication
- Clarifier ses rôles et ses responsabilités de manager d’équipe
- Adapter son style au contexte et aux situations, savoir traiter les résistances avec flexibilité 
Animer et responsabiliser son équipe

- S’informer, communiquer, transformer les entretiens quotidiens en leviers d'implication
- Comprendre le fonctionnement de son équipe pour établir des références communes et favoriser le transfert de compétences
- Favoriser l’autonomie et l’initiative
Manager les spécificités de ses collaborateurs

- Concilier la diversité des individus et les besoins de l’activité
- Créer les conditions de solidarité dans l’équipe pour atteindre les objectifs
Adapter son management à un environnement changeant

- Adapter son management aux changements
- Faire des changements permanents un état stable et acceptable
- Savoir s’interroger et faire le point sur l'efficacité de son management actuel : limites, points de dysfonctionnement et ressources pour rebondir 
Savoir identifier les compétences en adéquation aux besoins de son équipe
- Savoir-faire et Savoir Être
- Identifier les compétences requises d'un emploi selon la règle des 3 D
- Définir pour son équipe les compétences requises en ces grands domaines
- Savoir intégrer une grille de compétences  dans les supports d'entretien au moment du  recrutement



	Méthode pédagogique

	Méthode participative, fondée sur la dynamique de groupe. 
Dans sa mise en pratique, une alternance entre phases théoriques, réflexions et exercices pratiques. Les ateliers de mise en situation, étude de cas et d’échanges d’expériences permettent de s’approprier les outils de l’action de formation. 
L’intervenant accompagne chaque participant dans sa réalisation de son objectif personnel qui aura été défini en amont. Un travail préliminaire sera requis en introduction à la formation


	Déroulement du stage

	Sera fait en alternant la partie théorique et les ateliers de mise en pratique afin que le stagiaire puisse se positionner dans la réalité de son poste.  

· Mise en situation liées aux expériences de chacun des participants (jeux de rôles)

· Etudes de cas

· Retour d’expérience

Projet directement lié à la situation professionnelle du stagiaire.


	Suivi et évaluation

	Évaluation au terme de la formation (fiches AGEFOS)

Expertiser l’impact dans l’entreprise en termes de retour sur investissement dans les mois qui suivent avec une évaluation précise.


	Validation

	Une attestation de suivi de formation sera remise à chaque personne en fin de stage.
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	Intitulé

	MANAGEMENT D’EQUIPE
Niveau 2 - Perfectionnement


	Public

	Pour toute personne responsable :

Chef d’entreprise, Manager, cadre dirigeant, etc.


	Pré-requis

	Niveau IV ou expérience professionnelle appropriée


	Objectifs

	Approfondir et  consolider ces savoir-faire indispensables pour exercer la profession de manager. 

· Déceler et exploiter son potentiel de leader. Se positionner dans son rôle de Manager

· Savoir être à l’écoute pour mieux communiquer. Décoder l'image perçue par les interlocuteurs

· Décrypter les mécanismes comportementaux en amont du conflit. Savoir être flexibilité et adaptable pour faire face aux situations délicates

· Méthode et  pratique d'animation d’une réunion, savoir définir  les  priorités et les objectifs à plus   long terme.


	Contenu

	Se positionner dans son rôle de manager

Approfondissement :
- Lucidité, authenticité, détermination personnelle et implication, le vrai sens du positionnement
- Identifier ses styles de management préférentiels et les adapter dans sa communication
- Clarifier ses rôles et ses responsabilités de manager d’équipe
- Adapter son style au contexte et aux situations, savoir traiter les résistances avec flexibilité

Développer son leadership
  Identifier ses forces actuelles, ses préjugés et ses points d'amélioration dans le contexte spécifique de son entreprise
- Définir des actions concrètes pour agir avec plus de flexibilité avec son équipe
- Se doter de repères communs en définissant des règles du jeu
- Adapter ses stratégies relationnelles à la situation managériale
- Développer les compétences des collaborateurs
- Accompagner son équipe dans son développement vers l'autonomie : gérer les étapes
- Favoriser l'initiative et l'autonomie par la délégation apprenante
- Agir en cohérence avec ses priorités et celles de son entourage professionnel
Définir et hiérarchiser ses différents niveaux de priorité
-  Traduire ses priorités en plan d'actions
-  Concilier les priorités individuelles et collectives
Communiquer de façon constructive et aborder positivement les situations difficiles
- Identifier les différentes situations de négociation
- Traiter les erreurs
- Différencier problème, tension, crise et conflit
- Identifier et utiliser sa marge de manœuvre
- Prévenir et gérer les griefs et les conflits
- Sortir des conflits par la régulation, la médiation ou l'arbitrage
- Mettre en place de nouvelles règles du jeu

Rendre efficace ses pratiques d'animation
- Revisiter son expérience de la réunion : ce qui est efficace, ce qui est non productif
- Identifier les comportements types observés chez les participants et leur impact sur leur style d'animation
- Clarifier la typologie des réunions pratiquée : information, prise de décision, projet
- Cerner l'objectif, décider des participants, établir l'ordre du jour, la durée, organiser sur le plan matériel et supports
- Organiser la communication et/ou la mise en œuvre des décisions prises
La conduite d’entretien
- Faire la différence entre entretien d'appréciation et entretien professionnel
- Connaître les obligations légales
- Préparer un contact approprié avec autrui
- Utiliser l’ensemble des modes de communication
- Structurer correctement ses entretiens
- Connaître et s'entraîner aux cinq phases de l'entretien
- Définir son objectif en fonction des enjeux et des interlocuteurs
- Gérer les situations difficiles
- Développer une attitude constructive "gagnant-gagnant"
- Prévoir le suivi d'entretien



	Méthode pédagogique

	Méthode participative, fondée sur la dynamique de groupe.

Dans sa mise en pratique, une alternance entre phases théoriques, réflexions et exercices pratiques. Les ateliers de mise en situation, étude de cas et d’échanges d’expériences permettent de s’approprier les outils de l’action de formation.
L’intervenant accompagne chaque participant dans la réalisation de son objectif personnel qui aura été défini en amont.

Un travail préliminaire sera requis en introduction à la formation



	Déroulement du stage

	Sera fait en alternant la partie théorique et les ateliers de mise en pratique afin que le stagiaire puisse se positionner dans la réalité de son poste.  

· Mise en situation liées aux expériences de chacun des participants (jeux de rôles)

· Etudes de cas

· Retour d’expérience

Projet directement lié à la situation professionnelle du stagiaire



	Suivi et évaluation

	Évaluation au terme de la formation (fiches AGEFOS PME)

Expertiser l’impact dans l’entreprise en termes de retour sur investissement dans les mois qui suivent avec une évaluation précise.   



	Validation

	Un certificat de formation attestant du niveau de compétences acquises sera remis à chaque personne en fin de stage 
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