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Le pragmatisme, voilà ce qui caractérise
les formations mises en place par Formajob

> Une formation ne peut être pertinente et efficace que si elle prend sa source du 
terrain et amène à un réel changement de pratique. 

> Une formation ne peut être pertinente et efficace que si elle est opérationnelle et 
permet la construction d’outils de travail applicables dès sa reprise de poste. 

> Une formation ne peut être pertinente et efficace que si sur le long terme les résultats 
attendus sont constatés. 

Formajob s’entoure de formateurs tous reconnus comme experts professionnels dans 
leur domaine d’intervention. 



Modalités pédagogiques :  

Formation en présentiel ,  hors production, apports théor ique et 
pratique, échanges, mise en situation, observation, mise en place 
d’actions correctives

Modalités d'évaluat ion :

Positionnement amont, évaluation intermédiaire,  évaluation finale 

Modalité et  délais d’accès :  

Dès val idation du bul letin d’ inscr iption

Lieu :  Sur  site entrepr ise

Nombre de places :  De 1 à 8 personnes maximum 

Tarif :  Nous contacter

Accessib il ité :  

Nos formations sont accessibles aux personnes en situation de 
handicap, nous contacter  pour  une étude personnal isée

Référent  administrat if - pédagogique - handicap :  

Agnès BOTREL – 02 30  06  05 13

agnes.botrel@forma-job.fr

Les modalités
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Les fondamentaux du management
Niveau 1

OBJECTIFS :  

• Se pos it ion n er en  m an agers  tran s vers es  dan s  l ’ en trepris e

• Compren dre le rô le et  les  mis s ion s  du  man ager

• I den t if ier c e qu ’es t  le m an agem en t in dividu el

• Compren dre en  qu o i m ieu x s e c on n aî tre permet de mieu x man ager

Prérequis  :  Au c u n

Pub l ic  :  Man ager en  pos te ou  fu tu r man ager

Durée :  7  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :

QU’EST-CE QUE MANAGER ?  A QUOI CA SERT ?

• Man ager =  ges t ion n aire des  res s ou rc es  h u main es

• L es  res pon s abil ités  du  m an ager

• L es  qu al ités  es s en t iel les  d ’u n  man ager 

• Hu m il ité :  En  qu o i es t -c e im portan t  de faire preu ve d’h u m il ité ?

• Exem plarité :  L a valeu r es s en t iel le pou r m an ager

• Em path ie :  Un  des  ou t i l s  les  p lu s  im portan ts  dan s  le m an agem en t

• L a n ot ion  de dyn am iqu e c o l lec t ive et  de tran s vers al ité :  Com m en t favoris er la  

tran s vers al ité de l ’ in formation  dan s  l ’ en trepris e

LA TRIPTYQUE DU MANAGEMENT

• Com m en t res pec ter le triptyqu e et  lu i don n er du  s en s  ?

• Com m en t m ieu x s e c on n aî tre pou r m ieu x m an ager ?

COMMENT DEVELOPPER LES 3 PERFORMANCES EN TANT QUE MANAGER ?

• Performan c e éc on omiqu e

• Perform an c e h u m ain e

• Performan c e pers on n el le

• Commen t man ager les  différen tes  gén érat ion s  ?

• Com m en t m otiver et  don n er de la  valeu r à s es  c o l laborateu rs  ?

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Les fondamentaux du management
Niveau 2

OBJECTIFS :  

• Ren forc er s a légit im ité m an agéria le

• Approfon dir les  méth odes  de man agemen t in dividu el  et  c o l lec t if

• I den t if ier les  bes o in s  des  c o l laborateu rs  et  pou vo ir apporter des  répon s es

• S’approprier des  tec h n iqu es  s imples  à mettre en  p lac e au  qu otidien

Prérequis  :  Avoir s u ivi la  form ation  « L es  fon dam en tau x du  m an agem en t n iveau  1 »  et  

être en  s itu at ion  de man agemen t

Pub l ic  :  Man ager en  pos te

Durée :  7  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :

RAPPEL DU TRIPTYQUE DU MANAGEMENT

• Rappel  de l ’ im portan c e de s e m an ager s o i -m êm e

• L e triptyqu e :  Man agemen t de s o i /  Man agemen t in dividu el  /  Man agemen t c o l lec t if

LE MANAGEMENT INDIVIDUEL DE PROXIMITE

• L es  bes o in s  fon dam en tau x de n os  c o l laborateu rs  ?

• Q u el le pos tu re avo ir qu an d je m an age u n  n ou veau  c o l laborateu r ?  Un  de m es  

an c ien s  c o l lègu es  ?

• L ’ im portan c e de « pos er le c adre »

• Q u ’es t -c e qu e la n ot ion  d’au ton omie ?  Commen t développer l ’au ton omie et  c ommen t 

délégu er ?

• Com m en t aider m on  c o l laborateu r à m ieu x s ’o rgan is er ?

MANAGER = UN ACCOMPAGNEMENT QUOTIDIEN

• Commen t motiver s on  c o l laborateu r au  qu otidien  ?

• Coac h er ou  m an ager ?  Q u el les  s on t  les  différen c es  ?

• Commen t briefer et  débriefer mon  c o l laborateu r ?

• Com m en t gérer u n  en tret ien  de rem otivat ion  ?

• Q u an d et  c om m en t rec adrer m on  c o l laborateu r ?

• Q u els  s on t  les  leviers  du  man agemen t d’équ ipe ?

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Les outils opérationnels du manager

OBJECTIFS :  

• Con n aî tre tou s les ou t i l s à dis pos it ion pou r m ieu x m an ager

• Dres s er u n plan d’ac t ion man agéria l pou r s es c o l laborateu rs

• Men er u n en tret ien an n u el et f ixer des objec t ifs à s es c o l laborateu rs

• Adapter s a pos tu re verbale et n on -verbale

• Men er u n en tret ien de rem otivat ion et de rec adrage

Prérequis  :  Au c u n

Pub l ic  :  Man ager en  pos te

Durée :  7  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :

COMMENT MENER UN ENTRETIEN ANNUEL ?

• Q u ’es t -c e qu ’u n  en tret ien  an n u el  ?

• Q u el le es t  s on  u t i l ité ?

• Com m en t préparer l ’ en tret ien  en  am on t ?

• Q u el  es t  s on  dérou lé ?

• L es  bon n es  c on dit ion s  pou r u n  en tret ien  réu s s i

• Q u el les  s on t  les  étapes  im portan tes  après  l ’ en tret ien  an n u el

COMMENT FIXER DES OBJECTIFS A DES COLLABORATEURS ?

• Q u ’es t -c e qu e les  objec t ifs  SMART ?

• L es  différen ts  objec t ifs  ex is tan ts  ?

• Com m en t s u ivre les  objec t ifs  f ixés  et  dan s  qu el  t im in g ?

LA DIFFERENCE ENTRE REMOTIVATION ET RECADRAGE

• Commen t men er u n  en tret ien  de remotivat ion  ?

• Dan s  qu els  c as  et  c om m en t m en er u n  en tret ien  de rec adrage

L ’ANIMATION D’UNE REUNION

• L es  règles  de l ’an im ation  de réu n ion

• L a c om m u n ic at ion  verbale et  n on -verbale

• Com m en t faire pas s er les  bon s  m es s ages  au  bon  m om en t ?

• Q u el le pos tu re adopter ?

COMMENT DRESSER UN PLAN D’ACTION MANAGERIAL INDIVIDUEL ET COLLECTIF ?

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Comment exercer son autorité 
managériale ?

OBJECTIFS :  

• Com pren dre le rô le et  les  m is s ion s  d ’u n  m an ager

• S’approprier les  c lés  de l ’au torité m an agéria le

• S’aff irm er en  tan t  qu e m an ager et  gagn er en  leaders h ip

Prérequis  :  Au c u n
Pub l ic  :  Man ager en  pos te
Durée :  7  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :
RAPPEL DES FONDAMENTAUX DU MANAGEMENT
• Q u ’es t -c e qu e man ager ?
• Q u el les  s on t  les  3 perform an c es  à développer et  qu els  s on t  les  leviers  pou r y arriver 

?
→ Sou s  forme d’atel ier afin  qu e la formatric e pu is s e perc evo ir le n iveau  
d’avan c em en t des  s tagiaires  et  pu is s e redon n er le s en s  au  m an agem en t de prox im ité

ADOPTER LA POSTURE IDEALE POUR EXERCER SEREINEMENT SON AUTORITE
• Q u el  es t  m on  rô le et  qu el les  s on t  m es  m is s ion s  de m an ager ?
• Commen t s ’au toris er à exerc er s on  au torité ?
• Q u el  pos it ion n em en t avo ir fac e à s on  équ ipe ?
→ A l ’a ide d ’u n e c artograph ie des  rô les ,  d ’atel iers  et  d ’exerc ic es  c on c rets  s u r la  
pos tu re

TROUVER LA JUSTE DISTANCE RELATIONNELLE ET EMOTIONNELLE
• Q u el le es t  la  bon n e dis tan c e à avo ir avec  m on  c o l laborateu r ?
• Q u ’es t -c e qu e les  ém otion s  et  do is - je les  exprim er ?
• Pu is - je être l ’ami de mes  c o l laborateu rs  ?
• Dois - je agir « c om m e u n  c h ef »  pou r faire preu ve d’au torité ?
• Com m en t s ort ir du  m an agem en t de l ’affec t  tou t  en  res tan t  h u m ain  ?
• Com m en t garan t ir la  qu al ité d ’u n e relat ion  s ain e avec  m on  c o l laborateu r ?
→ Cette part ie s era an im ée grâc e à des  jeu x  lu diqu es  favoris an t  les  éc h an ges  et  
grâc e à u n  exerc ic e de pos it ion n emen t de s o i

AFFIRMER SON AUTORITE PAR LA CONFIANCE
• Commen t ac c order s a c on fian c e à s on  équ ipe ?
• Perm is s ion  /  Protec t ion  /  Pu is s an c e :  les  m aî tres -m ots  du  leaders h ip
• L ’ importan c e des  s trokes pos it ifs  et  n égatifs
→ Com m en t débriefer m on  c o l laborateu r 

APPRENDRE A DIRE « NON »
• Com m en t s ort ir du  c erc le vertu eu x du  « n on  =  c on fl it »  ?
• F au t- i l  « expl iqu er »  ou  « ju s t if ier »  u n  refu s  ?
• L ’ im portan c e du  c adre de référen c e c om m u n  et  c on n u  par et  pou r tou te l ’ équ ipe
→ Grâc e à des  exerc ic es  très  c on c rets  s ou s  form e de s ketc h s

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Piloter la performance

OB JECTIFS  :  

• Cl ar i f ie r  sa post ure  m anag é r ial e  e t  se s  m od e s d e  fonct ionne m e nt

• Const ru i re  l e  fonct ionne m e nt  d e  l ’ é quipe  e t  l e s  base s  d ’ un  l e ad e rsh ip part ag é

• P i l ot e r  l e  col l e ct i f  e t  d é v e l oppe r  l ’ e f f ic ie nce

Prérequ i s :  Aucun
Publ i c  :  Manag e r  e n  post e
Durée  :  21 he ure s

DES CR IPTION /  CONTENU :

CLAR IFIER  S A POS TUR E  MANAGER IALE  :

• Compren dre  ses modes de  fon ct ion n emen t  :  

• Com pre nd re  l e s  3  pôl e s  d u  fonct ionne m e nt  hum ain

• Dé couv r i r  l e s  com posant e s  d e  l ’ e st im e  d e  soi

• Com pre nd re  l e s  e n je ux d e  l a re l at ion  à soi  pour  l a re l at ion  à l ’ aut re  e t  au  col l e ct i f

• Cl ar i f ie r  se s  pr ior i t é s  sur  se s  4 sphè re s  d e  v ie

• P re nd re  e n  com pt e  se s  f re ins  pour  m ie ux l e s  l e v e r

• Compren dre  l e  rô l e  des émot ion s :  

• Ça se r t  à quoi  une  é m ot ion  ?

• Com pre nd re  l e  l ie n  e nt re  st re ss  e t  é m ot ion ,  l e  l ie n  e nt re  chang e m e nt  e t  é m ot ion

• P re nd re  consc ie nce  d e  se s  re sse nt is  e t  d e  l e ur  im pact  – sav oir  d é cry pt e r  l e s  

é m ot ions  pour  m ie ux l e s  g é re r

• Dé f in i r  se s  be soins  m ot iv at ionne l s

• S’ appropr ie r  d e s  out i l s  concre t s  pour  m aî t r ise r  se s  é m ot ions  e t  son  st re ss

CONS TR UIR E  LES  FOND ATIONS  D ’UN LEAD ER S HIP PAR TAGE  :

• Compren dre  l e  fon ct ion n emen t  de  l ’équ ipe

• Com pre nd re  e t  id e nt i f ie r  l e s  st ad e s d e  d é v e l oppe m e nt  d e  l ’ é quipe

• P art ag e r  l a v is ion  quant  au  st ad e  d e  d é v e l oppe m e nt  d e  l ’ é quipe

• Coopérer  p l u s e f f i cacemen t  

• Com pre nd re  l e s  je ux psy chol og ique s

• Dé v e l oppe r  une  re l at ion  g ag nant /g ag nant

• P re nd re  consc ie nce  d e s é cart s  d e  pe rce pt ion

• En racin er  l a  con f ian ce

• Mie ux connaî t re  l e s  be soins ,  l e s  e nv ie s  e t  l e  m od e  d e  fonct ionne m e nt  d e  chacun  pour  

prog re sse r  e nse m bl e  v e rs  une  not ion  d e  col l e ct i f

• Dé f in i r  l e s  base s d e  l a chart e  d e  fonct ionne m e nt  d e  l ’ é quipe

PILOTER  L’EFFICIENCE  D U COLLECTIF EN EX PER IMENTANT D ES  OUTILS  
D ’INTELLIGENCE  COLLECTIVE  :
• Sav oir  pi l ot e r  l a m at r ice  d e s com pé t e nce s e n  l ie n  av e c  l e  cy c l e  d ’ aut onom ie  d e  chaque  

col l aborat e ur
• Re cue i l l i r  l e s  pe rce pt ions  d e  l ’ é quipe  av e c  l e  P e nt ag ram m e  d e  Ging e r
• Mobi l ise r  l e s  force s  d u  col l e ct i f  pour  re nforce r  l a cohé sion  av e c  l ’ appre c iat iv e Inquiry
• Const ru i re  l e  cont rat  d e  pe rform ance  ind iv id ue l l e  e t  col l e ct iv e  e t  l e  fai re  v iv re

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.
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Techniques de vente pour commerciaux

OBJECTIFS :  

• S’adapter au x n ou veau x parc ou rs  d ’ac h at des  c l ien ts  B  to  B

• Ac qu érir les  tec h n iqu es  et  ou t i l s  de la  ven te

• Maîtris er les  étapes  de l ’ en tret ien  de ven te pou r faire vivre u n e expérien c e c l ien t  
m ém orable

Prérequis  :  Au c u n
Pub l ic  :  Ven deu r,  c om m erc ia l ,  tec h n ic o -c om m erc ial ,  in gén ieu r d ’affaires
Durée :  14  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.

CR ÉER  DES  CONTACTS
• Cibl e r  son  c l ie n t  ou  prospe ct  pour  

m e ne r  un  re nd e z - v ous com m e rc ial  ut i l e
• Fixe r  son  obje ct i f  :  am bit ie ux e t  

ré al is t e
• Col l e ct e r  l e s  in form at ions  g râce  au  

d ig i t al  :  we b,  ré se aux soc iaux
• Cont act e r  pour  e ng ag e r  l e  d ial og ue
• Donne r  e nv ie  par  une  pr ise  d e  cont act  

posi t iv e  e t  m ot iv ant e
• Susc i t e r  l ’ in t é rê t  par  une  accroche  

v e nd e use
• Cré e r  l ’ in t e ract ion  av e c  l e  c l ie n t

ANALYS ER  LES  B ES OINS  DE  S ON CLIENT
• Ce rne r  l e s  at t e n t e s  c l ie n t s  e t  l e  parcours  

c l ie n t
• Com pre nd re  l e s  nouv e aux parcours  

c l ie n t s
• In t é g re r  l e s  d i f f é re nt e s  é t ape s  d u  

proce ssus  d e  v e nt e
• Connaî t re  l e s  be soins  d u  c l ie n t  pour  

ad apt e r  son  of f re
• T out  d é couv r i r  d e  l a s i t uat ion ,  d e s  

be soins  d u  c l ie n t
• Dé t e rm ine r  l e s  m ot iv at ions  ré e l l e s
• Q ue st ionne r  l e  c l ie n t  :  t e chn ique s  e t  

bonne s  prat ique s

AR GUMENTER
• Conv aincre  d e s  bé né f ice s  d e  l ’ of f re  

pour  pe rsuad e r  d ’ ache t e r
• Const ru i re  e t  pré se nt e r  d e s  arg um e nt s  

pe rcut ant s
• V al or ise r  son  pr ix
• Ré pond re  e n  soupl e sse  aux obje ct ions  

d u c l ie nt

R EFOR MULER  LES  OB JECTIONS
• T rai t e r  l e s  obje ct ions
• Re form ul e r  l e s  obje ct ions  pour  bie n  

com pre nd re  l e  que st ionne m e nt  d u  
c l ie n t

• Id e nt i f ie r  l e s  obje ct ions  l e s  pl us  
ré curre nt e s

• P ré pare r  l e s  ré ponse s  poss ibl e s

NEGOCIER
• Id e nt i f ie r  l e s  so l ut ions  poss ibl e s  pour  

l e s  2  part ie s
• O bt e n ir  d e s  cont re part ie s  (cont rat ,  

v ol um e ,  … )
• Final ise r  l ’ e ng ag e m e nt

CONCLUR E  LA VENTE
• Sais i r  l e  bon  m om e nt  pour  conc l ure  :  

l e s  « fe ux v e r t s » d e  l a conc l us ion
• Eng ag e r  l e  c l ie n t  à l ’ achat
• V e rrou i l l e r  l a su i t e  à d onne r  e t  l e s  

e ng ag e m e nt s  m ut ue l s

MAINTENIR  LA R ELATION COMMER CIALE
• Consol id e r  l a re l at ion  pour  m ie ux f id é l ise r  l e  c l ie n t
• P oursu iv re  l ’ e xpé r ie nce  c l ie n t  aprè s  l a v e nt e
• Re st e r  d ans l e  pay sag e  d u c l ie nt  pour  f id é l ise r  e t  re v e nd re



Renforcer la relation client

OBJECTIFS :  

• Ac qu érir les  tec h n iqu es  pou r m en er u n  appel  s ortan t

• I den t if ier la  m eil leu re pos tu re,  l ’att itu de,  le lan gage à adopter pou r propos er les  
produ its /s ervic es

• Traiter les  objec t ion s  de s on  in terloc u teu r et  garder la  m aî tris e de l ’ en tret ien

Prérequis  :  Au c u n
Pub l ic  :  As s is tan t  c om m erc ia l ,  ven deu r c om pto ir en  m agas in
Durée :  14  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :
LE CLIENT B TO B :
• L e c l ien t  f in al  es t  u n  être h u m ain ,  le profes s ion n el  au s s i
• L ’éc ou te et  l ’an t ic ipat ion  des  bes o in s  au  c œu r de la  relat ion  c om m erc ia le
• L e c l ien t  c omme pers pec t ive prin c ipale

LES FONDAMENTAUX DE LA RELATON CLIENT
• S’appu yer s u r les  valeu rs  de l ’ en trepris e
• O ffrir u n  parc ou rs  s an s  c ou tu re

LES FICHES OUTILS DE LA RELATION CLIENT (TELEPHONIQUE ET PHYSIQUE :
• Prat iqu er les  4  ac c ords  de to l tèqu es
• Employer la  bon n e qu es t ion  au  bon  momen t
• Argu m en ter en  parlan t  bén éfic es  pou r c e c l ien t  préc is
• Répon dre avec  ais an c e au x objec t ion s
• Savo ir c on c lu re avec  tac t  et  déterm in at ion

LES FONDAMENTAUX DE LA COMMUNICATION TELEPHONIQUE :
• L e s c h ém a de la  c om m u n ic at ion
• L es  bas es  d ’u n e c om m u n ic at ion  eff ic ac e

LA RELATION CLIENT ET APPEL SORTANT
• L a s tru c tu re de l ’appel  s ortan t
• Jou er avec  u n  c ou p d’avan c e
• L a préparat ion  m atériel le
• L a préparat ion  h u main e
• (Re)  déc ou vrir le profi l  de s on  c l ien t  et  adapter s a c om m u n ic at ion

LA RELATION CLIENT ET L ’ENTRETIEN PHYSIQUE
• L es  en jeu x et  les  étapes  d ’u n  en tret ien  réu s s i
• L a préparat ion  matériel le
• L a préparat ion  h u m ain e
• Con du ire l ’ en tret ien
• Pren dre c on gé et  péren n is er la  relat ion

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



L’essentiel de la vente pour développer 
sa TPE

OBJECTIFS :  

• Maîtris er les  in dis pen s ables  pou r développer l ’ac t iv ité de s a TPE

• Adopter le bon  c om portem en t pou r favoris er la  c ro is s an c e

• Développer s on  rés eau  au  qu ot idien

Prérequis  :  Au c u n
Pub l ic  :  Direc teu r,  géran t  ou  res pon s able c ommerc ial  au  s ein  d ’u n e TPE
Durée :  21  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :

FIDELISER VOTRE CLIENTELE :

• Gén érer la  s at is fac t ion  c l ien t

• Mettre en  p lac e la s tratégie de f idél is at ion

DEVELOPPER VOTRE MARCHE :

• En trer en  c on tac t  avec  le pros pec t

• Affin er s on  ac c roc h e

• O bten ir le ren dez -vou s  de pros pec t ion

METTRE EN PLACE UNE STRATEGIE DE TARIFICATION :

• An alys er s on  m arc h é

CRÉER UNE LOGIQUE DE GAMME :

• Déc rypter s on  portefeu il le c l ien t

• Affin er l ’an alys er de s on  portefeu il le c l ien t

METTRE EN AVANT VOTRE EXPERTISE

• Prés en ter s on  expert is e

• Capital is er s u r s on  rés eau  ac tu el  pou r le développer

• O rgan is er s a s tratégie d’ in f lu en c e au  s ein  d ’u n  c ompte

DYNAMISER VOS CANAUX DE VENTE :

• O ptim is er s on  iden t ité n u m ériqu e

• Prat iqu er le n etworkin g c om m erc ia l  au  qu ot idien

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Les formations

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.

01 Le processus de recrutement de A à Z

02 Créer un processus d’intégration efficace - Onboarding

03 Gérer le départ d’un collaborateur - Offboarding

04 Rendre son entreprise attractive



Le processus de recrutement de A à Z

OBJECTIFS :  

• Con n aî tre l ’ en s em ble des  étapes  d ’u n  proc es s u s  de rec ru tem en t pert in en t

• Rédiger et  diffu s er des  offres

• Réal is er des  en tret ien s  de rec ru tem en t

• I n tégrer des  c o l laborateu rs

Prérequis  :  Au c u n
Pub l ic  :  Pers on n e en  c h arge du  rec ru tem en t,  c h argé de rec ru tem en t,  as s is tan t  RH
Durée :  14  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :

• An alys er s on  en viron n em en t et  s a m arqu e em ployeu r

• Défin ir le bes o in  en  fon c t ion  des  atten du s  et  de l ’ état  du  marc h é du  travail

• Établ ir u n  rétroplan n in g

• Rédiger et  diffu s er l ’an n on c e en  res pec tan t  les  prin c ipes  légau x et  la  n on -

dis c rim in at ion

• Réc eption n er et  trier les  c an didatu res  à part ir d ’ou t i l s  RH

• F aire pas s er les  tes ts  et  les  en tret ien s

• Garder le l ien  tou t  au  lon g du  proc es s u s  avec  le c an didat  pou r éviter le « gh os t in g »

• Sélec t ion n er le c an didat

• Propos er le pos te au  c an didat  et  en trer s i  bes o in  en  n égoc iat ion

• Préparer les  doc u m en ts  d ’em bau c h e

• Répon dre au x c an didatu res  n égatives

• I n tégrer les  n ou vel les  rec ru es

• Etabl ir et  an alys er les  in dic ateu rs  de performan c e du  proc es s u s  de rec ru temen t mis  

en  p lac e ( tem ps  pas s é,  rés u l tat  attein t) ,  m ettre en  p lac e u n  p lan  d ’ac t ion s  

c orrec t ives  s i  bes o in

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Créer un processus d’intégration 
efficace - Onboarding

OBJECTIFS :  

• Préparer l ’ in tégrat ion  d ’u n  c o l laborateu r

• I den t if ier les  ac t ion s  à prévo ir pou r réu s s ir u n e in tégrat ion

• I den t if ier le program m e et  l ’ac c om pagn em en t du  n ou vel  arrivan t

Prérequis  :  Au c u n
Pub l ic  :  Pers on n e en  c h arge du  rec ru temen t,  c h argé de rec ru temen t,  as s is tan t  RH
Durée :  7  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :

• Créer s a po l it iqu e d’ on boardin g s elon  s a marqu e employeu r

• Prévo ir u n  program m e d’ in tégrat ion

• An tic iper et  préparer l ’arrivée du  n ou veau  c o l laborateu r

• Attribu er u n  m en tor,  défin ir s on  rô le,  ‘ iden t if ier au  s ein  de l ’ en trepris e

• Etabl ir le program m e détail lé des  prem iers  jou rs

• F aire pas s er le feedbac k à « c h au d »  et  à  « fro id »

• Program m er des  RDV régu l iers  de s u ivi

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Gérer le départ d’un collaborateur -
Offboarding

OBJECTIFS :  

• Préparer le départ  d ’u n  c o l laborateu r

• I den t if ier les  ac t ion s  à prévo ir pou r réu s s ir s on  départ

• An tic iper la  pas s at ion

Prérequis  :  Au c u n
Pub l ic  :  Pers on n e en  c h arge du  rec ru temen t,  c h argé de rec ru temen t,  as s is tan t  RH
Durée :  7  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :

• Etabl ir u n e feu il le de rou te gén éral is ée

• Rec u eil l ir  les  im pres s ion s  et  res s en t is  du  c o l laborateu r s u r le départ

• L is ter les  s itu at ion s ,  les  rais on s  les  p lu s  s ou ven t in voqu ées  et  regarder égalemen t 

les  c as  part ic u l iers

• I den t if ier les  prin c ipau x po in ts  de b loc age et  réf léc h ir au x s o lu t ion s

• Commu n iqu er avec  le fu tu r ex -s alarié et  garder le c on tac t

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



Rendre son entreprise attractive

OBJECTIFS :  

• Com pren dre le c on texte s oc iétal  et  les  n ou vel les  ten dan c es  en  m atière de 
rec ru tem en t

• Etabl ir u n e s tratégie de marqu e employeu r

• Att irer les  bon s  c an didats  et  f idél is er s es  c o l laborateu rs  grâc e à u n e c om m u n ic at ion  
adaptée

Prérequis  :  Au c u n
Pub l ic  :  Ch ef d ’en trepris e,  res pon s able RH
Durée :  7  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.

LE  CONCEPT DE  LA MAR QUE  EMPLOYEUR
• Q u’ e st -ce  que  l a m arque  e m pl oy e ur  ?
• Id e nt i f ie r  l e s  d i f fé re nt s  axe s  e t  l e s  e n je ux d e  l a m arque  e m pl oy e ur  (re crut e r ,  f id é l ise r ,  

m ot iv e r )
• En  quoi  e st -ce  im port ant  d e  d é v e l oppe r  l ’ at t ract iv i t é  d ’ une  e nt re pr ise  e t  d ’ e n  pre nd re  

soin  ?  
• P ourquoi  e t  com m e nt  d é v e l oppe r  un  se rv ice  RH au se in  d e  v ot re  e nt re pr ise  ?
• L ’ im ag e  re f l é t é e  act ue l l e m e nt  e n  e xt e rne  corre spond -e l l e  à l a cu l t ure ,  aux v al e urs ,  à l a 

pol i t ique  e t  à l a st rat é g ie  d e  l ’ e n t re pr ise  ?

1ER AX E  :  R ECR UTER
• Q ue l l e s  sont  l e s  at t e nt e s  d e s cand id at s  

act ue l s  e n  m at iè re  d ’ e m pl oi  (at t e nt e s  
d i f fé re nt e s  su iv ant  l e s  g é né rat ions  X,  
Y,  Z ).

• En  m at iè re  d e  re crut e m e nt ,  que l s  sont  
l e s  é l é m e nt s  d é jà m is  e n  pl ace  au se in  
d e  v ot re  e nt re pr ise  ?  Q u ’ e st  ce  qu i  
e xist e  ?  Q ue l l e s  sont  l e s  so l ut ions  pour  
m ie ux re crut e r  ?

• Com m e nt  ê t re  d i f fé re nc iant  d ans se s  
m é t hod e s d e  re crut e m e nt  ?

• De  que l s  out i l s  d isposons - nou s pour  
fac i l i t e r  l e  re crut e m e nt  ?

• Com m e nt  l aisse r  une  im ag e  posi t iv e  
auprè s  d e s  cand id at s  re ncont ré s  ?

2EME  AX E  :  FID ELIS ER
• Com m e nt  l e s  col l aborat e ur s  

pe rçoiv e nt - i l s  l ’ im ag e  d e  l ’ e m pl oy e ur  ?  
Q ue l s  sont  l e s  out i l s  d e  m e sure  ?

• Q ue l s  sont  l e s  fact e urs  d e  f id é l isat ion  
d e s  sal ar ié s  e n  fonct ion  d e s  
d if fé re nt e s  g é né rat ions  X,  Y ,  Z  ?

• Com m e nt  fai re  d e  v os  col l aborat e urs  
d e  v é r i t abl e s  am bassad e urs  d e  v ot re  
m arque  ?

3EME  AX E  :  MOTIVER
• Com m e nt  m ot iv e r  se s  col l aborat e urs  ?
• Q ue l s  sont  l e urs  l e v ie rs  d e  m ot iv at ion  

e t  com m e nt  s ’ e n  se rv i r  pour  l e s  fai re  
g rand ir  ?

• L ’ im port ance  d ’ un  m anag e m e nt  d e  
proxim it é  e t  d e  l a pu issance  d u 
que st ionne m e nt

COMMUNIQ UER  S UR  S A MAR QUE  
EMPLOYEUR
• Dé f in i r  l a c ibl e  v isé e ,  l e s  

am bassad e urs  in t e rne s  e t  l e s  appuis  
e xt e rne s

• Id e nt i f ie r  e t  chois i r  l e s  canaux d e  
com m unicat ion  ad apt é s  à sa c ibl e

• Const ru ire  son  pl an  d ’ act ion  e n  
ré pond ant  aux que st ions  :  (P our ) qu i  ?  
(P our ) quoi  ?  O u ?  Q uand  ?  Com m e nt  ?



Les formations

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.

01 EXCEL
Initiation – Intermédiaire - Perfectionnement

02 WORD
Initiation – Perfectionnement

03 POWERPOINT
Initiation - Perfectionnement

04 OUTLOOK
Initiation – Organiser et automatiser sa messagerie



EXCEL
Initiation

OBJECTIFS :  

• Pren dre en  m ain  l ’ in terfac e de Mic ros oft  Exc el

• Sais ir des  don n ées  et  des  form u les  de c alc u ls  s im ples

• Am él iorer la  prés en tat ion  d ’u n  tableau  par la  m is e en  form e et  m is e en  page

Prérequis  :  Avoir des  n ot ion s  de Mic ros oft  Win dows

Un  qu es t ion n aire de pos it ion n em en t s era à c om pléter

Pub l ic  :  Pers on n e am en ée à gérer des  tableau x et  des  c h iffres

Durée :  14  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :

• Prés en tat ion  d’Exc el

• Ges t ion  des  c las s eu rs

• L es  n ot ion s  de bas e

• Mis e en  forme d’u n  tableau

• F orm u les  s im ples

• Mis e en  page et  impres s ion

• O ption s  d ’aff ic h age

• Ges t ion  des  feu il les

• L es  l is tes  de don n ées

• L a ges t ion  des  graph iqu es

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



EXCEL
Intermédiaire

OBJECTIFS :  

• Revo ir les  c alc u ls  s im ples ,  la  m is e en  page Exc el

• Déc ou vrir qu elqu es  fon c t ion s  de c alc u ls

• Explo iter u n e bas e de don n ées  Exc el

Prérequis  :  Maîtris er les  bas es  de Mic ros oft  Exc el  :  s avo ir s ais ir des  n om bres  et  

textes ,  s avo ir m ettre en  form e u n  tableau

Un  qu es t ion n aire de pos it ion n em en t s era à c om pléter

Pub l ic  :  Pers on n e m aitris an t  les  bas es  de Mic ros oft  Exc el  et  s ou h aitan t  aborder les  

fon c t ion n al ités  avan c ées  Exc el

Durée :  14  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :

• Révis er les  n ot ion s  de bas e du  logic iel  Exc el  et  ac qu érir u n e m éth ode de travail

• L a représ en tat ion  graph iqu e des  don n ées

• L es  l ia is on s

• Q u elqu es  fon c t ion s  de c alc u ls

• Défin ir et  explo iter u n e l is te de don n ées  Exc el

• O u til s  et  prat iqu es  gran ds  tableau x

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



EXCEL
Perfectionnement

OBJECTIFS :  

• Au tom atis er les  tableau x Exc el  grâc e au x fon c t ion s  de c alc u l

• O ptim is er l ’ explo itat ion  des  gran ds  tableau x

• Explo iter u n e bas e de don n ées  à travers  les  tableau x c ro is és  dyn am iqu es

Prérequis  :  Maîtris er les  bas es  de Mic ros oft  Exc el  :  s avo ir s ais ir des  n om bres  et  

textes ,  s avo ir m ettre en  form e u n  tableau

Un  qu es t ion n aire de pos it ion n em en t s era à c om pléter

Pub l ic  :  Pers on n e m aitris an t  les  bas es  de Mic ros oft  Exc el  et  s ou h aitan t  aborder les  

fon c t ion n al ités  avan c ées  Exc el

Durée :  14  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :

• Q u elqu es  rappels

• Q u elqu es  fon c t ion s  de c alc u ls

• m is e en  form e c on dit ion n el le avan c ée

• Val idat ion  des  don n ées

• Q u elqu es  ou t i l s  prat iqu es

• Explo iter u n e l is te de don n ées

• L es  tableau x c ro is és  dyn am iqu es

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



WORD
Initiation

OBJECTIFS :  

• Pren dre en  m ain  l ’ in terfac e Mic ros oft  Word

• Sais ir et  m an ipu ler le texte s u r Word

• Am él iorer la  prés en tat ion  d ’u n  doc u m en t par la  m is e en  form e et  m is e en  page

Prérequis  :  Avoir des  n ot ion s  de Mic ros oft  Win dows

Un  qu es t ion n aire de pos it ion n em en t s era à c om pléter

Pub l ic  :  Pers on n e am en ée à c réer,  m odif ier et  m ettre en  form e des  doc u m en ts  éc rits ,  

textes ,  c ou rriers .

Durée :  14  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :
• Prés en tat ion  de Word

• F on c t ion s  de bas e

• Ges t ion  des  doc u men ts  s u r Word

• Mis e en  form e d’u n  doc u m en t Word

• Mis e en  page

• Vis u al is at ion  et  im pres s ion  d ’u n  doc u m en t Word

• L es  tableau x s u r Word

• O u til s  de c orrec t ion

• L es  ou t i l s  de des s in  s u r Word

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



WORD
Perfectionnement

OBJECTIFS :  

• Savo ir s tru c tu rer u n  doc u m en t c réé dan s  Mic ros oft  Word

• Maitris er les  différen tes  étapes  d 'u n  pu bl ipos tage

• Créer des  doc u m en ts  de type form u laires  dan s  Word

Prérequis  :  Maîtris er les  fon c t ion n al ités  de bas e du  traitem en t de texte et  prat iqu er 

régu l ièrem en t le logic iel  M ic ros oft  Word

Un  qu es t ion n aire de pos it ion n em en t s era à c om pléter

Pub l ic  :  Pers on n e am en ée à c réer et  m ettre en  form e des  doc u m en ts  c om plexes ,  

textes ,  et  s ou h aitan t  au tomatis er c ertain s  c on ten u s  et  m is es  en  forme

Durée :  14  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :

• Ges t ion  avan c ée des  doc u m en ts  Word

• Stru c tu rer et  organ is er u n  doc u men t Word

• Modèles  et  au tom atis at ion  s ou s  Word

• Prin c ipe de la fu s ion  et  du  pu bl ipos tage dan s  Word

• L es  form u laires

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



POWERPOINT
Initiation

OBJECTIFS :  

• Pren dre en  m ain  l ’ in terfac e Mic ros oft  PowerPo in t

• Déc ou vrir les  différen ts  types  de diapos it ives

• I n s érer des  c on ten u s  de type texte,  im age, tableau

• I m prim er u n e prés en tat ion  PowerPo in t

Prérequis  :  Avoir des  n ot ion s  de Mic ros oft  Win dows

Un  qu es t ion n aire de pos it ion n em en t s era à c om pléter

Pub l ic  :  Pers on n e am en ée à c réer u n e prés en tat ion

Durée :  7  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :
• Prés en tat ion  de PowerPo in t

• Ges t ion  des  prés en tat ion s

• Mas qu e des  diapos it ives

• L es  diapos it ives

• Ges t ion  des  textes

• L es  m an ipu lat ion s  et  s élec t ion  des  objets

• I n s ert ion  d’ images

• I n s ert ion s  de tableau x

• L es  graph iqu es  Sm artArt

• E laborer u n  diaporama

• I m prim er u n e prés en tat ion

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



POWERPOINT
Perfectionnement

OBJECTIFS :  

• O ptim is er la  ges t ion  des  textes  et  s  objets

• En ric h ir u n e prés en tat ion  PowerPo in t  au  travers  des  an im ation s  et  tran s it ion s

• Savo ir tran s m ettre u n e prés en tat ion  PowerPo in t

Prérequis  :  Avoir des  n ot ion s  de Mic ros oft  Win dows ,  m aî tris er les  bas es  de Mic ros oft  

PowerPo in t

Un  qu es t ion n aire de pos it ion n em en t s era à c om pléter

Pub l ic  :  Pers on n e s ou h aitan t  en ric h ir s es  prés en tat ion s

Durée :  7  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :
• L es  n ot ion s  de bas e et  rappels

• Mas qu e des  diapos it ives

• Harmon is er la  prés en tat ion

• L es  im ages

• L es  tableau x

• L es  graph iqu es  Sm artArt

• L es  graph iqu es

• I n s ert ion  d ’u n  élém en t m u lt im édia

• Param ètres  in terac t ifs

• O rgan is er u n  diaporama

• L e diaporam a

• N otes  et  c ommen taires

• Tran s m ettre u n e prés en tat ion

• Création  d ’u n  albu m  ph otos

• Spéc if ic ités  O ffic e 365

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



OUTLOOK
Initiation

OBJECTIFS :  

• Savo ir gérer et  au tom atis er la  m es s agerie O u t look

• Savo ir gérer le c alen drier

• Maîtris er les  ou t i l s  c o l laborat ifs

Prérequis  :  Avoir des  n ot ion s  de Mic ros oft  Win dows ,  

Pub l ic  :  Pers on n e am en ée à u t i l is er le logic iel  de m es s agerie Mic ros oft  O u t look

Durée :  7  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :
• Rappel  des  fon c t ion n al ités  de bas e s u r la  m es s agerie

• Maîtris er et  au tomatis er s a mes s agerie avec  O u t look

• L a ges t ion  des  c on tac ts

• Bien  gérer s es  em plo is  du  tem ps  s u r O u t look

• Gagn er du  temps  en  organ is an t  s es  tâc h es

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.



OUTLOOK
Organiser et automatiser sa messagerie

OBJECTIFS :  

• Savo ir o rgan is er s a bo ite de réc ept ion

• Savo ir m ettre en  p lac e des  règles

• Savo ir c réer des  ac t ion s  rapides

• Savo ir en regis trer u n  Q u ic k Part

• Savo ir opt im is er s a rec h erc h e

Prérequis  :  Être u t i l is ateu r régu l ier de la  part ie c ou rrier d ’O u t look (c réat ion  d ’u n  m ail  

avec  ou  s an s  pièc e jo in te,  réc ept ion  et  répon s e à u n  m ail )

Pub l ic  :  Tou t pu bl ic

Durée :  3,5  h eu res

DESCRIPTION /  CONTENU :

• O ptim is er la  c réat ion  d ’u n  m ail

• Clas s er et  gérer s es  m ails

• Rec h erc h er des  m es s ages

Ce document est strictement confidentiel et établi  à l ’intention exclusive de ses destinataires. 
Les informations fournies ne seront en aucun cas transmises à des tiers.
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