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Objec&fs	généraux
-	Appréhender	la	fonc0on	clé	au	sein	de	l'entreprise,
-	Reposi0onner	la	fonc0on	"	d’encadrement	et	d’anima0on	",
-	Trouver	l'équilibre	entre	les	différents	rôles,	fonc0ons	et	missions	à	tenir,
-	Manager	et	avoir	en	charge	une	équipe	:	des	principes,	des	postures,
-	Faciliter	la	prise	en	main	de	méthodes,	techniques,	ou0ls,

-	Avoir	une	boite	à	ou0ls

Objec&fs	pédagogiques
Prendre	en	main	son	poste	et	sa	fonc0on	pour	conduire	ses	équipes
Faire	de	la	ges0on	collec0ve	et	individuelle	pour	faciliter	les	transi0ons
Améliorer,	aplanir	les	rela0ons	pour	mieux	fonc0onner
Gérer	plus	efficacement	ses	responsabilités
Développer	ses	aKtudes	pour	devenir	un	manager	situa0onnelle
Organiser	pour	soi	et	les	autres	et	mieux	gérer	les	priorités	collec0ves	et	individuelles	en
s'appropriant	des	réflexes,	des	techniques
Adapter	son	style	de	management	aux	réalités	de	son	équipe
Accompagner	progressievement	à	poser	un	plan	d'ac0ons	raisonné
Définir	les	compétences	globales
Donner	les	clés	de	mise	en	œuvre	/	Faire	des	choix

Objec&fs	opéra&onnels
Appréhender,	se	doter	et	acquérir	les	démarches,	techniques,	méthode	de	conduite
d'équipe
MeRre	en	place	les	bons	ou0ls	pour	manager	la	performance	de	son	équipe
Mobiliser	ses	équipes	et	développer	des	compétences	d'équipe
Communiquer	de	façon	construc0ve
Maintenir	la	mo0va0on

Se	posi0onner	pour	définir	son	rôle	dans	les	différents	aspects	de	son	poste
Développer	sa	posture	et	acquérir	de	nouveaux	comportements
Se	mobiliser	et	mobiliser	les	équipes	et	développer	les	compétences
S'affirmer	dans	son	rôle	et	ses	missions	par	le	développement	comportemental
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Op#miser	le	temps	et	l'organisa#on	pour	soi	et	son	équipe
Cerner	l'ensemble	des	paramètres	du	projet
Analyser	les	compétences	entrepreneuriales
Aider	à	la	prise	de	décision	dans	une	perspec#ve	professionnelle

Résultats	a)endus
Op#miser	son	mode	de	fonc#onnement	et	son	style	:
Aborder	les	no#ons	d’encadrement	d’équipe
Développer	son	management	opéra#onnel.
Assumer	une	équipe,	un	service,	un	projet.
Manager	dans	la	difficulté	et	prendre	du	recul	face	à	la	ges#on	des	paradoxes	et	des
préoccupa#ons	quo#diennes
Développer	compétences	et	stratégies	pour	faire	face	aux	situa#ons	d’encadrement
Être	ra#onnel	dans	différentes	situa#ons	:	conflits,	tensions,	négocia#on	pour	répondre
aux	aJentes	des	différents	acteurs.
Posi#onnement	du	projet	et	inscrip#on	dans	le	management	du	parcours	de	chef
d'entreprise
Mise	en	place	des	ac#ons	raisonnées
Prise	de	décision

Compétences	visées
-	Acquérir	de	bonnes	pra#ques	essen#elles	à	l'encadrement,
-	Aborder	les	fonc#ons	d'encadrement	et	de	management	d'équipe,
-	Développer	son	management	opéra#onnel,
-	Prendre	en	charge	une	équipe,	un	service,	un	projet,
-	MeJre	en	place	les	bonne	pra#ques

........................................................................................................................................................................

Lieu	de	forma3on	:	 En	entreprise

Durée	prévisionnelle	forma3on
Enseignements	en	présen-el	 	heures
Enseignements	en	distanciel 	heures
______________________________________________________________________________
Durée	totale	Enseignements	 	heures
______________________________________________________________________________

Coaching 	heures

Accompagnement	et	évalua-on 	heures

___________________________________________________________________________

DURÉE	TOTALE	FORMATION	 	heures
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Public	visé
Manager
Personnes	à	un	poste	de	manager

Condi/ons	d'accès
Entrée	et	sor+es	permanentes
En	individuel
En	groupe
Planifica+on	à	la	carte
intra
Inter

Accessibilité	personnes	en	situa1on	de	handicap
Conformément à la réglementa5on - loi du 11 février 2005 - Élan Conseils Entreprise peut proposer les
aménagements techniques, organisa5onnels et/ou pédagogiques pour répondre aux besoins par5culiers de
personnes	en	situa5on	de	handicaps.

Valida+on	du	lieu	de	forma+on	selon	handicap
Aménagement	du	lieu
Adapta+on	des	supports		selon	handicap
Possibilité		à	distance
Accompagnement	et	suivi	à		distance
Adapta+on	des	condi+ons	d'accueil
Ou+ls	personnalisés

Pré	requis

Méthodes,	modalités	et	moyens		pédagogiques

Alternance	Théorie	/	Pra+que
Coaching	Accompagnement
Entrées	et	sor+es	permanentes
En	individuel
En	groupe	/	collec+ve	/	travail	en	sous	groupe
Ateliers
Intra
Inter
Discon+nue	/	con+nue
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Hybride(s)	/	Mixte

Cours	/	exposés	/	video
Suivi	des	progressions	et	engagements
Ou6ls	et	jeux	pédagogiques
Accompagnement
Plateforme	digitale	dédié

OUTILS	ET	SUPPORTS
Mon	profil	d’encadrant	de	proximité

Remplir	son	guide	pour	fixer	les	points	apparus	et	important	pour	soi	en	termes	de	savoir,	savoir	être,
savoir	faire
Faire	le	lien	avec	fiche	de	poste	et	aAendus	terrain
Style	et	savoir-faire,	style	et	savoir	être

Dans	le	cadre	de	ceAe	acEon	et	au	regard	des	objecEfs	de	résultats,	le	bénéficiaire	sera	capable	de	mieux
cerner	les	acEons	suivantes
Exercices	à	réaliser	en	foncEon	du	groupe
- De	responsabiliser	ses	collaborateurs
- Communiquer	efficacement
- Fédérer	son	équipe
- Développer	la	cohésion
- Gérer	des	conflits
- Développer	l’implicaEon	personnelle	des	membres	de	son	équipe

Méthodes	interacEves,	parEcipaEves
Apports	théoriques	et	praEques
Quizz	et	QCM
Études	de	cas	et	exercices	praEques
Mises	en	situaEon	travail
Livrets,	guide,	fiches	mémos
Hybrides	(présenEel	/	distanciel	)
Accompagnement	tutoral	individualisé
Suivi	personnlalisé	et	indivdualisé
........................................................................................................................................................................
Programme	détaillé
Première	journée

Module	1	:		Revoir	sa	fonc=on	de	manager,	se	posi=onner	dans	sa	mission,	son	rôle	d’encadrement
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Module	2	:	Créa.on	du	groupe	et	sa	dynamique	:	mon	rôle	de	Manager	:	Ce	qui	se	joue,	mes	responsabilités
clés,	mes	paradoxes	et	incer;tudes.

Prendre	en	main	son	équipe
Passer	de	faire,	à	faire	faire
Diriger	mais	avec	quel	style	pour	quelle	équipe
Intégrer	les	no;ons	et	les	dimensions	:	produc;on,	humain,	ges;on	individuelle	et	ges;on	collec;ve

Moi	et	l'encadrement
Manager	en	17	points
Encadrer,	diriger,	faire	faire	dans	un	cadre,	avec	des	règles,	des	statuts
Agir	les	condi;ons	de	réussite
Savoir	se	posi;onner	pour	être	crédible,	légi;me
Trouver	son	style	et	ses	marges	de	manoeuvre

Module	3		:	L’encadrement	et	son	équipe	ou	comment	mener	son	équipe	au	succès	en	assumant	les
missions	de	leadership

Appréhender	l’équipe,	son	niveau,	son	histoire
Ma	place	dans	ceNe	équipe
Équipe	nouvelle,	à	créer,	de	collègue	à	gérer
S’intégrer	ou	intégrer	l’historique	de	ceNe	équipe	pour	trouver	ses	moteurs
Encadrement	de	son	équipe	d’origine
Se	posi;onner	dans	un	service,	une	équipe	nouvelle
Pointer,	trouver	les	condi;ons	de	réussite	et	d’échec	dans	une	équipe
Agir	ensemble	et	gérer	dans	la	durée
Du	groupe	à	l’équipe
Ses	composantes,	son	profil	et	portrait
La	ges;on	du	collec;f	:	le	mélange	de	style
Développer	des	no;ons	de	clients	fournisseurs
Préparer	des	négocia;ons	gagnant	gagnant

Synthèse	:	premier	temps	d’arrêt	pour	faire	un	premier	bilan

Module	4	:	Mobiliser	ses	équipes	et	développer	des	compétences

Tour	de	table	pour	repar;r	sur	son	plan	d’ac;on	et	les	axes	posés	lors	du	premier	module.

4.1	-	L'équipe	et	ses	règles
Défini;on,	but	,	mode	de	fonc;onnement,	principes,	phases,	crises,	vie	de	groupe,	contradic;ons,
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jeux	de	pouvoir	et	d’influence
Des	leviers	à	capter	pour	passer	d’un	groupe	à	une	équipe
Faire	fonc;onner	en	tenant	compte	de	l’historique
.......
Des	règles	à	poser,	à	décrypter	pour	rendre	performante	son	équipe
Faire	de	l’encadrement	en	tenant	compte	de	la	culture,	dynamique,	concepts.
Du	travail	collec;f,	à	un	travail	d’équipe
Des	ac;ons	à	mener	pour	mobiliser	:	Évaluer,	suivre,	contrôler,	gérer	l'ac;vité,	organiser	le	travail,	le
temps,	la	répar;;on	des	charges,	gérer	des	compétences
Reprendre	les	éléments	pour	améliorer	son	encadrement
Défini;on,	but	d’une	équipe,	mode	de	fonc;onnement,	principes,	phases,	crises,	vie	de	groupe,
contradic;ons,	jeux	de	pouvoir	et	d’influence
Des	leviers	à	capter	pour	passer	d’un	groupe	à	une	équipe,	la	faire	fonc;onner	en	tenant	compte	de
l’historique.

4.2	-L’encadrement	opéra3onnel,	développer	la	cohésion	d'équipe
Appréhender	l’équipe,	son	niveau,	son	histoire
Ma	place	dans	ceKe	équipe
Équipe	nouvelle,	à	créer,	des	collègues	à	gérer
S’intégrer	ou	intégrer	l’historique	de	ceKe	équipe
Encadrement	de	son	équipe	d’origine
Se	posi;onner	dans	un	service,	une	équipe	nouvelle
Les	condi;ons	de	réussite	et	d’échec,	agir	ensemble	et	gérer	dans	la	durée

Du	groupe	à	l’équipe
La	ges;on	du	collec;f	:	le	mélange	de	style	/	comportement	/	de	valeur.

4.3	-	Mon	profil,	mon	style	pour	iden3fier	ses	styles	préféren3els
	Mobiliser	ses	équipes	et	développer	des	compétences
Tour	de	table	pour	repar;r	sur	son	plan	d’ac;on	et	les	axes	posés	lors	du	premier	module
Animer	son	équipe
	meKre	en	place	des	levés	d'anima;on	-	de	ges;on
Définir	des	plan	d'ac;ons.

4.4	-	Manager	des	personnes,	développer	des	comportements	pour	fédérer	et	animer
Encadrer	et	faire	exécuter
Des	modes	de	fonc;onnement,	des	paramètres	à	évaluer	:	mo;va;on,	besoins,	aspira;on,
sa;sfac;on
Passer	de	faire,	à	faire	faire:	un	«équilibre	permanent»
Évaluer	les	missions,	rôles,	postures	pour	se	posi;onner
Agir	au	quo;dien
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Process		et	équilibre	du	manager
Poser	des	contrats	d’engagement	pour	soi	et	les	autres.

4.5	-	Mobiliser
Intégrer	différentes	variables	collec:ves	et	individuelles
Des	no:ons	à	aborder:	faire	faire,	diriger,	faire	exécuter,	donner	du	souffle,	animer
Apprendre	à	mobiliser	une	équipe	:	donner	un	cap,	avoir	un	projet	porteur
Développer	un	climat	d’implica:on,	de	consensus,	coopéra:on,	régula:on	et	interac:on
Op:miser	les	performances	:	soutenir,	éliminer	les	freins,	encourager.
Apprécier	les	résultats	et	les	compétences
Adapter	son	management	au	différents	collaborateurs

Manager	les	personnes
La	mo:va:on	et	les	leviers	de	mo:va:on,	les	possibilités	d’influence
Les	besoins,	les	niveaux	d’aspira:on,	reconnaissance
L’organisa:on	du	groupe,	de	son	travail
De	la	ges:on	groupe	à	la	ges:on	des	compétences	individuelles

4.6	-	Développer,	maintenir	la	mo8va8on	et	valeurs	de	l’équipe
Les	différentes	aHentes	des	personnes	dans	le	travail
Repérer	quelles	est	les	causes	de	démo:va:on,	échelle	des	mo:va:ons
Les	valeurs	et	la	dynamique	de	l’équipe
Rechercher	les	moyens	disponibles	pour	dépister,	réduire	et	éviter	les	faux	problèmes

10	facteurs	:	L’ambiance	de	travail,	le	lieu	de	travail,	le	poste	de	travail,	les	ou:ls	de	travail,	les
objec:fs	de	performance,	les	tableaux	de	bord,	les	choses	à	faire,	les	priorités,	l’entre:en,	et	le
:tre/statut
L’autorité	oui	mais	pas	seulement	de	statut,	hiérarchique

4.7	-	Démobilisa8on	/	des	implica8ons
Savoir	détecter	les	facteurs	de	démobilisa:on	dans	son	équipe
Les	différentes	démo:va:ons	:	passagère,	bloquante,	dure
Les	étapes	à	traiter,	à	privilégier	pour	mener	une	réflexion	et	se	faciliter	la	vie

Module	5	:	Développer	ses	compétences	rela8onnelles.

Relance	et	condi:on	de	la	dynamique	du	groupe	à	par:r	des	travaux	à	effectuer	durant	l’inter	session.
Chacun	devra	exposer	son	cas	et	sa	manière	d’avoir	résolue	ou	non	la	situa:on

5.1	:	Iden8fier	mes	compétences	rela8onnelles	u8les
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Manager	ses	styles	-	stockill
Profil	et	indicateurs
Forces,	faiblesses	et	pointer	ses	points	à	améliorer	au	niveau	rela>onnel.
Développer	sa	posture,	son	comportement,	ses	aAtudes	en	fonc>on	de	la	situa>on,	de	l’autre	et	de
soi	pour	tendre	vers	flexibilité,	agilité.
Prendre	en	compte	l’importance	de	son	mode	de	fonc>onnement,	de	son	impact	en	terme
percep>on,	de	ses	différences	et	complémentarité	dans	l’équipe,	de	ses	zones	d’équilibre,	doute,
paradoxe.

Agir	en	manager,
Iden>fier	le	style	de	leadership,	les	ou>ls,	qui	conviennent	à	son	style,	les	axes	à	travailler
Les	styles	de	management	et	les	types	de	comportements
Ce	qu’il	faut	faire	et	ne	pas	faire	pour	chaque	typologie
Profil,	Posture,	qualités	manageriales,	leviers,	modes	de	fonc>onnement	et	effets	au	niveau	de	son
encadrement.
Différencier	autorité,	pouvoir,	leadership,	influence.

5.2	:	Faire	face	à	des	situa2ons	délicates	en	fonc2on	de	son	style	et	de	son	mode	rela2onnelle

Iden>fier	la	dimension	rela>onnelle	et	émo>onnelle
Iden>fier	les	émo>ons,	les	sen>ments,	les	agacements
Impacts	sur	la	rela>on:	peur,	angoisse,	joie,	tristesse	et	les	aAtudes	de	fuite,	agressivité,	négocia>on,
procras>na>on
Transformer	ses	émo>ons	en	facteur	de	progrès	rela>onnel
Exprimer	ses	émo>ons
Renforcer	son	aisance	rela>onnelle	en	tenant	compte	des	paramètres	:	objec>fs,	sen>ments
Adopter	un	langage,	une	posture	proac>ve,	posi>ve
Renforcer	son	affirma>on	de	soi,	son	agilité
Savoir	présenter	ses	idées

Module	6	:	Op2miser	son	temps	et	celui	de	ses	collaborateurs
Retour	d’expérience,	analyse	de	pra>ques,	échange	sur	l’inter	session

6.1	:	Savoir	gérer	son	temps	:	mode	d’emploi

La	ges>on	du	temps	pour	dépasser	je	n’ai	pas	le	temps
Temps,	concepts,	défini>ons,	composantes,	lois
Connaître	sa	propre	organisa>on,	son	style,	les	caractéris>ques
Organisa>on,	structura>on,	urgence,	délais:	mode	de	fonc>onnement,	son	réalisme
Ce	que	je	dois	faire,	ce	que	je	dois	lâcher
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Comment	changer	son	approche	d’u2lisa2on	de	son	temps

6.2	:	Le	temps	de	travail,	une	no6on	flou,	ambigu	pour	chacun	de	son	équipe

Les	différentes	manières	de	structurer	le	temps	et	les	ac2vités
Des	compétences	d’organisa2on	et	de	ges2on
Des	conséquences	sur	soi,	sur	le	groupe
S’approprier	le	temps,	le	mesurer	pour	soi	et	son	équipe
Des	représenta2ons	du	temps	en	fonc2on	de	son	profil
Planifier,	prévoir,	an2ciper	pour	retraduire	ses	priorités
Style	de	base	et	style	à	avoir/	aux	no2ons	de	planifica2on
Des	no2ons	:	important,	priorité,	urgence	(Segmenter,	Valoriser,	Iden2fier)
Savoir	es2mer	le	temps	nécessaire	pour	soi	et		à	chaque	personne
Mesurer	la	performance	et	évaluer	l'efficacité	de	son	équipe
Trouver	un	bon	équilibre	pour	être	efficace
Structurer	sa	journée
Définir	ses	objec2fs,	affiner	son	projet	personnel	et	professionnel
Plan	de	journée,	planning	d’équipe
Intégrer	les	imprévus
Comment	se	protéger	pour	maintenir	ses	priorités

6.3	:	Avoir	des	techniques,	des	ou6ls	et	s’y	tenir

Les	ou2ls	pour	soi
Les	ou2ls	pour	l'équipe	:	visualisa2on,	traçabilité,	repor2ng,	suivi,	contrôle,	coordina2on
Faire	vivre	:	les	agendas,	les	plannings		et	leurs	évolu2ons,	ajustement,	les	ac2vités
La	déléga2on,	savoir	se	fixer	des	objec2fs	pour	soi	et	les	autres,	savoir	dire	non

6.4	:	Devenir	acteur	et	dynamiser	son	mode	d’organisa6on

Reconnaître	l’influence	de	son	style,	de	son	rapport	au	temps
Repérer	les	différents	comportements	associés	au	temps,	l’émo2on	dans	la	ges2on	du	temps
Détecter,	pointer	les	comportements	symptoma2ques,	les	réflexes	à	acquérir
Être	en	mesure	de	contrôler,	vérifier	pour	soi,	pour	les	autres
Penser	priorité,	savoir	doser,	pondérer
Dédrama2ser	pour	prendre	de	la	distance,	ne	pas	s’enfermer	dans	la	spirale	néga2ve

Organisa2on	et	planifica2on	des	ressources	:	faire	faire
Contribu2on,	contributeur	:	une	équipe
Taches	à	réaliser,	des	ac2ons	à	réaliser
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A"tudes	à	adopter,	à	éviter

Module	7	:	Bilan	global

Points	généraux	des	4	modules

Points	sur	son	plan	d’ac;ons	après	la	forma;on

........................................................................................................................................................................

Organisa(on	de	l'ac(on	de	forma(on	dès	l'accord	et	la	valida(on	du	contrat	de	presta(on
Inscrip;on

Conven;on

Posi;onnement

Interven;on

Fin	de	forma;on	et	remise	des	documents	-	aCesta;on	/	cer;ficat

........................................................................................................................................................................

MODALITÉS	D'ÉVALUATION
En	amont	:
Auto	évalua;on	préalable	en	amont	de	forma;on

Posi;onnement

Evalua;on	des	acquis,	des	besoins,	des	aCentes

Ou;ls	d'autoévalua;on	à	la	carte

Évalua;on	en	amont	pour	évaluer	le	niveau

Evalua;on	des	niveaux	selon	les	prérequis

Durant	:
Evalua;on	durant	les	exercices,	feed-back

Evalua;on	des	blocs	de	compétences	acquises

Selon	les	théma;ques,

Avec	grille	d’observa;on	groupe	et	individuelle

Entre;ens

Plan	d'ac;on	stratégique

Quiz	/Auto-évalua;on

Analyse	des	pra;ques	et	des	situa;ons	pour	définir	les	condi;ons	de	réussite

Ou;ls	d’auto	évalua;on	à	la	carte	(avancement	du	projet)

A	la	fin	:
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Évalua&on	des	acquis	en	fin	de	forma&on
A	chaud	(fin	de	presta&on)
Remise	d'une	a<esta&on
A	froid	(6	mois	après)
A	chaud	(fin	de	presta&on)	:		grille	d'apprécia&on	-	Évalua&on	des	acquis

........................................................................................................................................................................

TARIFS	:

ELAN	CONSEILS	ENTREPRISE		-	166	cours	du	Maréchal	Gallieni		-	33400			TALENCE		-

Siret	:	379	181	209	00030	-	APE	:	7022Z		-	n°	d’existence	:	72-33-02-76-63-3
régulièrement	déclarée		à	la	préfecture	de	la	Gironde

	05	57	01	52	00		-	elan-conseils-entreprise@elan-conseil.fr		-	Site	:		h<ps://www.elan-conseils-entreprise.fr/
8

N°	Forma*on

Page			12

....................................................................................................................................................................................................


