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ORGANISME DE FORMATION

Utiliser Excel au quotidien

Objectifs:

Perfectionner Iutilisation du logiciel Excel dans les missions du quotidien :
Activités, statistiques
Distances, calcul de kilométres
Tri des congés payés
Solde de modulation
Gagner en temps et en efficacité

Programme:

« Mise en forme (taille des colonnes, police, texte, formats, copier—coller, bordures)
« Calculs de base/formules/fonctions/calculs conditionnels/date et heure

« Onglets

 Alignements

« Formulaire de saisie (case a cocher, liste déroulante:-+)

 Tableaux simples, tableaux d’analyse de données, graphiques, automatisation

« Impressions/zone d’impression

 Insertion de cellules, fusion

Durée : 3 heures 30 par session

Lieu : Grand-Est, inter ou intra établissement

Public : Toute personne utilisant Excel régulierement. 10 participants maximum par
session. Prérequis : Utiliser Excel dans ses missions professionnelles

Modalités d’évaluation : exercices pratiques
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ORGANISME DE FORMATION

Utiliser Excel au quotidien

objectis: (intermédiaire)

« Utiliser Excel a un niveau intermédiaire:
Insertion d’'objets (formes, zones, graphiques)
Recopie incrémentée, exercices, formules Formules et fonction
Graphiques

Programme:

—

.Insertion d’objets
Formes
Zones de texte et
WordArt
Graphiques
SmartArt
2.Recopie incrémentée
Recopie incrémentée et exercice
« Recopie de formules
3.Formules et fonctions
« Formules de calcul
« Fonctions
« Fonctions Sl
« Opérateurs et exercice
4.Les graphiques

Durée : 3 heures 30 par session

Lieu : Grand-Est, inter ou intra établissement

Public : Toute personne utilisant Excel régulierement. 6 participants maximum par
session. Prérequis : Utiliser Excel dans ses missions professionnelles

Modalités d’évaluation : exercices pratiques
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ORGANISME DE FORMATION

Gestion d’équipe (1/2)

Objectifs:

« Mieux comprendre son style de management et son environnement de travail
Optimiser la qualité de son management au quotidien

« Mettre en ceuvre les outils et méthodes pour animer une équipe au quotidien
Canaliser et développer son énergie positive

- S'affirmer simplement

« Bien lire et mieux gérer la dynamique de groupe de son équipe Comprendre I'impact
de ses actions managériales

« Optimiser ses choix managériaux

Programme:

Jour1:
« Se positionner en tant que manager d’aprées les travaux de Blake et Mouton
« Faire le choix d’un management moderne et pragmatique
« Manager moderne: libéral sur le fond et rigoureux sur la forme.
« Elaborer un projet personnel de progression

Jour?2:
« Affirmer son leadership de manager
- Exercer et développer une autorité positive en affirmant sa confiance en soi
« Mises en situation pédagogique
« Elaborer un projet personnel de progression/ plan d’amélioration

Jour 3:
« Comprendre la dynamique de groupe de son équipe
- Bien gérer I'intelligence terrain
« Répondre concretement aux principales situations de management
« Elaborer un projet personnel de progression/ plan d’amélioration
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ORGANISME DE FORMATION

Gestion d’équipe (2/2)

Durée : 21 heures

Lieu : Grand-Est, inter ou intra établissement

Public : Toute personne ayant la responsabilité d'une équipe
Prérequis : Encadrer/manager une équipe

Modalités d’évaluation : exercices pratiques / mises en situation
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ORGANISME DE FORMATION

Conduire des entretiens de recrutement

Objectifs:

« Préparer et conduire un entretien efficace et pertinent dans la collecte
des faits
« Questionner et faire préciser le candidat

Programme:

1. Préciser le profil a recruter
- Valider et identifier les critéres de profil du candidat

2. Mener les entretiens d’embauche et évaluation :

Les comportements professionnels du recruteur.

Découvrir et comprendre les motivations du candidat

Présenter le poste

Valider les perceptions

3. La PNL au service du recrutement

4.Deux outils pour conduire un entretien efficace et pertinent dans la collecte des faits :
« Le métamodeéle : obtenir des informations précises
« Les métaprogrammes : mieux comprendre le fonctionnement du candidat

Durée : 7 heures

Lieu : Grand-Est, inter ou intra établissement

Public : Personnes en charge d’entretiens de recrutement

Prérequis : Conduire des entretiens, lire et comprendre la langue frangaise
Modalités d’évaluation : exercices pratiques / mises en situation/quiz
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ORGANISME DE FORMATION

Comment communiquer pour créer et

renforcer la cohésion d’équipe
Objectifs:

« Etre capable de proposer des idées de communication applicables
« Communiquer de fagon constructive et bienveillante

« Etre en mesure de participer a la bonne entente dans sa structure
« S’engager a étre un acteur d’un climat de travail apaisé

Programme:

1.Le poids des mots, du regard, du ton

« Le contenu profond d'un message

« La forme donnée au message

« Se décentrer pour s’entendre dans ce que |'on dit ou écrit
2. Donner une forme constructive a la communication

« Les risques d'une communication uniquement écrite

« Les risques d'une communication uniquement orale

« Savoir choisir la forme la plus adaptée de communication

« Repérer les modes de communication destructeurs, constructifs.
3. Affirmer ses pensées ou poser des questions ?

« Comment trouver les mots qui apaisent l'interlocuteur :

« Introduire avant d’entrer dans le vif du sujet

« Comment convaincre son interlocuteur
4. Rédaction d'une “Charte de communication et de solidarité au sein de I’équipe”.

Durée : 14 heures

Lieu : Grand-Est, inter ou intra établissement

Public : Toute personne travaillant en équipe au quotidien

Prérequis : Travailler en équipe, comprendre et parler la langue francaise
Modalités d’évaluation : tout au long de la formation, exercices pratiques
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ORGANISME DE FORMATION

S’assurer posture et distance professionnelle

Objectifs:

« Garder une posture professionnelle en toutes circonstances

« Savoir prendre de la distance avec le vécu/les propos des clients

« Trouver des techniques pour diminuer la charge mentale et mieux
canaliser ses émotions

Programme:

Jour 1:
« Exploration de la problématique
« Analyse de situations vécues
« Gestion du stress

Jour 2:
« Retour d’expériences / Mises en situation
« Revue collective des techniques partagées
« Mises en ceuvre dans sa pratique.

Durée : 14 heures

Lieu : Grand-Est, inter ou intra établissement

Public : Toute personne souhaitant prendre de la distance et s’assurer une
posture professionnelle

Prérequis : Lire, comprendre et parler la langue frangaise

Modalités d’évaluation : tout au long de la formation, exercices pratiques
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ORGANISME DE FORMATION

Gestion du stress
Objectifs:

= |[dentifier et comprendre les stresseurs de son environnement professionnel

- Développer des stratégies efficaces pour éviter I’épuisement dans |'emploi et faire
du stress un allié.

» Prendre du recul et lacher prise par rapport aux situations difficiles

Programme:

1.Qu’est-ce que le stress ?

Les mécanismes du stress

Les effets induits par le stress

Les symptdmes

2. Les sources de stress au travail

Les différents stresseurs de son milieu professionnel
« Auto-diagnostic de son niveau de stress

3.Comment gérer le stress

Savoir se relaxer, prendre du recul

Raisonner différemment

Identifier ses pensées stressantes

Changer nos croyances profondes

S’affirmer face aux autres et lors des situations complexes
4.Conclusion: construire un plan d’action efficace

Durée : 7 heures

Lieu : Grand-Est, inter ou intra établissement

Public : tout public

Prérequis : lire et comprendre la langue francaise

Modalités d’évaluation : continue, tout au long de la formation
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ORGANISME DE FORMATION

Gestion et prévention des conflits

Objectifs:

« Identifier et comprendre les causes des situations difficiles

Identifier les comportements spontanés des protagonistes dans la relation
conflictuelle

S’approprier des techniques de communication efficaces et pragmatiques
Mettre en ceuvre des méthodes pour éviter les conflits ou les atténuer

Sortir du conflit en trouvant des solutions satisfaisantes pour les deux parties

Programme:

1.Introduction

2.Les interlocuteurs difficiles, diagnostiquer les situations vécues et nos réactions

3.Comprendre les principes fondamentaux de la communication interpersonnelle

4.Développer des compétences relationnelles pour mieux gérer en prévenir les
situations de tension

Durée : 14 heures

Lieu : Grand-Est, inter ou intra établissement

Public : tout public

Prérequis : lire et comprendre la langue frangaise

Modalités d’évaluation : continue, tout au long de la formation
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ORGANISME DE FORMATION

Ecrits professionnels dans le travail social
Objectifs:

« Situer sa pratique de I’écrit dans un cadre réglementaire ; comprendre les
attentes du destinataire

- Savoir identifier les contenus pertinents au regard de la finalité de I’écrit
professionnel Améliorer son efficacité professionnelle

- Différencier et sélectionner les faits / les ressentis / les analyses

« Se doter de méthodes pour rédiger un écrit professionnel en tenant compte de sa
nature, du but recherché et du destinataire

Programme:

1. Le cadre juridique de la production des écrits en travail social

2. Les différents types d’écrits professionnels

3.Le contenu des écrits : le recueil des données, les faits, les analyses, le risque
d’interprétation, le projet de prise en charge, I’objectif de I’écrit

4.Focus sur les brouilleurs de clarté des écrits (

5.L’organisation et la hiérarchisation des informations selon le type de document

6.L’argumentation : choix des mots, du langage, structuration de la phrase et du texte

7.Les fondamentaux de la syntaxe

Durée : 14 heures

Lieu : Grand-Est, inter ou intra établissement

Public : travailleurs sociaux amenés a rédiger des écrits professionnels
Prérequis : lire et comprendre la langue frangaise

Modalités d’évaluation : continue, tout au long de la formation
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ORGANISME DE FORMATION

Manager et fidéliser la génération Z
Objectifs:

« Choisir un mode de communication adapté

« Réussir I'intégration de la génération Z dans une équipe

« Agir sur les leviers de motivation adaptés aux “Z".

« Gérer les situations délicates : conflits intergénérationnels

Programme:

1.Comprendre I’articulation et les particularités des différentes générations
2.Comprendre la génération Z
Porter un regard nouveau sur les “Z”.
Mode relationnel des “Z" et rapport a la hiérarchie
3.Communiquer efficacement avec les “Z"
Comment entrer en contact avec les “Z".
Développer un mode de communication circulaire, souple et adaptable.
Oser inventer de nouveaux modes de communication.
4.Intégrer les "Z"” dans les équipes
Comment générer de la complémentarité ?
5.Comprendre comment motiver les “Z”
6.Manager la génération Z au quotidien

Durée : 14 heures

Lieu : Grand-Est, inter ou intra établissement

Public : responsables, coordonnat-eurs/rices d’équipe
Prérequis : lire et comprendre la langue frangaise, manager le public concerné
Modalités d’évaluation : continue, tout au long de la formation
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ORGANISME DE FORMATION

o Exercer la fonction de “tuteur terrain”
Objectifs:

« Accueillir le/la nouvel(le) arrivant(e)

« Intégrer la personne au collectif de travail

« Guider I'apprenant(e)vers une autonomisation dans sa fonction

- Evaluer le savoir-étre et savoir-faire de la personne

Programme:

—

. Définition du role de tuteur-terrain et de ses fonctions
Role, posture et compétences
Les outils nécessaires
2.Savoir communiquer efficacement
L’écoute
L’analyse
3.Gérer la relation avec I’apprenant
Les limites
Reconnaitre les savoirs de I’apprenant
4. Transmettre son savoir—faire
Savoirs et expériences
Méthodes de transmission de I’expérience
5.L’évaluation
Faire émerger les sources de motivation
Apprécier le progres
Accompagner a I’autonomie

Durée : 14 heures

Lieu : Grand-Est, inter ou intra établissement

Public : Personnes encadrant des salarié(e)s en voie de professionnalisation
Prérequis : lire et comprendre la langue francaise

Modalités d’évaluation : autoévaluation de positionnement, QCM
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ORGANISME DE FORMATION

Accueil téléphonique: gestion des situations
difficiles

Obijectifs:

. Repérer les signes d’agressivité
. Mettre en oeuvre des stratégies de communication pour désamorcer
les situations conflictuelles

Programme:

Comment communiquer en situation difficile :
1. Pourquoi cette violence ?
2.Comment y répondre ?
3.Faire face a I’agressivité et les autres émotions
4. La pacification
5.Résilience et désescalade de la violence

Durée : 7 heures

Lieu : Grand-Est, inter ou intra établissement

Public : salarié(e)s accueillant du public

Prérequis : lire et comprendre la langue francaise

Modalités d’évaluation : autoévaluation de positionnement, quiz




dad

ORGANISME DE FORMATION

Obj

Transmissions aux familles

ectifs:

« Mesurer I'importance des transmissions quotidiennes pour les parents, les enfants et les
professionnels.
« Utiliser les supports de communication écrite au sein de la structure pour personnaliser les

transmissions.
- Valoriser le travail d’accueil des jeunes enfants auprés des parents dans une démarche de co-

éducation.
. Adapter sa posture professionnelle aux différentes situations de transmissions (accueil matin,

soir, probléme particulier)

Programme:

1.

Définition de la notion transmission

Cadre déontologique, confidentialité

Place des parents dans la structure, comprendre leurs attentes
La notion de co—-éducation

La relation de confiance parents—professionnels

.Les supports de communication au service des transmissions

Le cahier de transmission, les fiches de suivi de I’enfant
Transmissions orales, transmissions écrites

La cohérence d’équipe

L’observation au service de transmissions personnalisées

.Les modalités des transmissions :

Par qui ? A quel moment ?

Rendre compte du travail des professionnels dans I’accompagnement du quotidien et du vécu de
I’enfant

Aménagement de I’espace dédié a I’accueil des parents

Les informations « délicates », morsure, blessures:--

Valoriser le positif

Durée : 7 heures

Lieu : Grand-Est, inter ou intra établissement
Public : professionnel(e)s de la petite enfance
Prérequis : lire et comprendre la langue francaise

M

&)

odalités d’évaluation : continue, tout au long de la formation
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ORGANISME DE FORMATION

Penser sa posture professionnelle:
bientraitance et douces violences

Objectifs:

- Définir le terme « douce violence » dans les pratiques professionnelles.

« Comprendre I'impact de ces situations de douce violence

« S’approprier ce concept pour porter un regard différent sur les pratiques
professionnelles.

« Repenser les méthodes de travail afin de ne plus étre dans une douce violence.

Programme:

1. Définition d’une douce violence dans les pratiques professionnelles.

2.Les origines et les causes des douces violences.

3.Mise en évidence des situations dans lesquelles il y a de la douce violence.

4.Réflexion autour des douces violences, du respect de I’enfant et des pratiques
professionnelles.

Durée : 14 heures

Lieu : Grand-Est, inter ou intra établissement
Public : intervenant(e)s auprés d’enfant(s) et parent(s), en structure ou a domicile
Prérequis : lire et comprendre la langue frangaise

Modalités d’évaluation : continue, tout au long de la formation




