FICHE PROGRAMME

MANAGEMENT OPERATIONNEL

PROGRAMME 2 JOURS

Objectifs et compétences visées : cette formation management opérationnel forme les chefs d’équipes

et le personnel d’encadrement a la maitrise des différentes techniques clés du manager. L’objectif est de
déterminer son style managérial , de développer une communication positive , d’assimiler les bons leviers
de motivation et de maitriser les outils quotidiens du manager (gestion du temps, réunions, conflits) pour

assurer et assumer son rdle avec efficacité.

2jours/14 h. | 600,00€/]. |550,00€/].  |750,00 € /].

*Tarifs par personne, a partir de et par jour de formation.
Dégressif pour les groupes en entreprise dépassant plus de 3
personnes, demande sur devis. Programme RS de formation
certifié France Compétence.

JOUR 1 : POSTURE, LEADERSHIP
ET COMMUNICATION MANAGE-
RIALE

MATIN : FONDAMENTAUX, ROLES ET STYLES DE
MANAGEMENT.

Role et missions : comprendre, intégrer et assumer les fonctions de
base et les responsabilités du manager au sein de son équipe. Styles
de direction : appréhender les différents styles de management et
identifier son propre style pour mieux L'exploiter sur le terrain. Régles
d'or : focus sur les bonnes pratiques managériales incontournables
pour piloter sereinement son activité.

APRES-MIDI : LEADERSHIP, ASSERTIVITE ET
RECONNAISSANCE DES COLLABORATEURS.

Concepts managériaux : s'approprier et équilibrer les notions clés
d'autorité, de responsabilité, de délégation, de décision et de rigueur.
Assertivité et posture : tester son assertivité, assumer son autorité
naturelle et donner du sens & son leadership pour engager les équipes.
Communicationd'équipe: maitriser la transmission desinformations
descendantes, ascendantes, le travail en transversal et la relation
client/fournisseur interne. Bons leviers de communication : passer
des consignes pertinentes, adapter son style selon le contexte et
décoder le mode de fonctionnement de chaque collaborateur pour
gagner en efficacité.

JOUR 2 : PERFORMANCE, AC-
COMPAGNEMENT ET OUTILS DU
MANAGER

MATIN : DYNAMIQUE D’EQUIPE, MOTIVATION ET
MONTEE EN COMPETENCES.

Leviers de motivation : intégrer la pyramide de Maslow dans sa di-
mension professionnelle pour activer l'implication individuelle et
collective. Pilotage de la performance : définir des objectifs de per-
formance quantifiés et utiliser des indicateurs de suivi (KPI) adaptés
aux spécificités des générations X, Y et Z. Adéquation Profil/Poste :
mettre en adéquation les compétences individuelles, les taches a ac-
complir, les préférences et les besoins en formation. Manager-coach
. accompagner la montée en compétences, valoriser les réussites,
sensibiliser a la qualité et agir en tant que formateur occasionnel.

APRES-MIDI : OUTILS DE GESTION DU TEMPS ET
MAITRISE DES SITUATIONS CRITIQUES.

Réunions de travail : préparer, animer et optimiser ses réunions
pour acter les décisions et mettre en place des procédures de suivi
efficaces. Lois du temps et priorités : distinguer l'urgent de l'impor-
tant, optimiser ses méthodes de travail et s'approprier les clés d'une
délégation réussie. Gestion de soi et des conflits : apprendre a gérer
son stress, mener les entretiens individuels (cadrage, recadrage) et
désamorcer les situations conflictuelles.




ORGANISATION
DE LA FORMATION

ENCADREMENT PEDAGOGIQUE

Un formateur expert professionnel encadrant en visio (matériel a la charge
de 'apprenant), ou en présentiel selon la formule choisie.

PRE-RECQUIS

Exercice d'une fonction d’encadrement : étre en poste de manager
de proximité, chef d'équipe, responsable d'atelier/service ou manager
transversal, ou prendre ces fonctions a trés court terme. Pratique du
pilotage d'activité : avoir une expérience minimale de la gestion des
taches quotidiennes, de la répartition du travail ou du suivi d'objectifs
opérationnels. Accés a un périmétre d'action : encadrer une équipe
(directe ou fonctionnelle) ou piloter un projet nécessitant ['animation
d'acteurs de terrain.

METHODOLOGIE PEDAGOGIQUE

Alternance de théorie et d'exercices pratiques adaptés aux besoins
personnel et professionnels, documentation de synthese remise a chague
participant en fin de formation. Selon les cas, nous adaptons les contenus
de la formation aux besoins et objectifs de la mission en poste de travail.

MODALITES D’EVALUATION ET DE VALIDATION

Evaluation initiale : questionnaire de positionnement avant entrée en
formation. Evaluation formative : tableau de validation des connaissances
a la fin de chaque module et d'exercices pratiques. Evaluation sommative

: mise en situation réelle permettant de valider l'atteinte des objectifs
pédagogiques. Attestation de présence émargées par chaque stagiaire et le
formateur au début de la formation. Validation de la formation:: a lissue de
la formation, une attestation d'assiduité justifiant la présence du stagiaire
(ou son temps de connexion pour le e-learning) et un certificat de réalisation
officiel attestant de la complétion du parcours ainsi que les acquis de
compétences. Pour une certification (selon le choix initial) : le passage de
['examen selon la certification de type ENI, TOSA, ICDL... pour l'obtention du
titre certifié.

CONDITIONS ET COUT

Conditions : audit sur les pré-recquis et recueils des besoins. Colts selon
tarifications : voir tableau au recto de la fiche. Localisation : distanciel,
présentiel en entreprise, ou présentiel dans les locaux assurés par Altiora
Formation.

DEROULEMENT DE LA FORMATION EN DISTANCIEL

Un formulaire sur les conditions matérielles sera envoyé par mail en
amont de la formation afin de nous assurer des dispositions pour le bon
déroulement des séances. Un lien de connexion planifié sera envoyé par
Email au client afin qu'il puisse se connecter a la session en toute quiétude.
Pour toute question ou besoin d'assistance, n'hésitez pas a nous adresser un
mail & 'adresse suivante ; contact@altioraformation.fr

DEROULEMENT DE LA FORMATION EN ENTREPRISE

Un formulaire sur les conditions liées au matériel et a l'environnement
du déroulement de la formation au sein de lentreprise sera envoyé
au responsable interne afin de nous assurer des convenances et des
prédispositions. Nous devons veiller a ce que les conditions d'accés aux
personnes en situation de handicap soient bien soumises aux réglements
internes de l'entreprise. Pour toute question ou besoin d'assistance
n'hésitez pas a nous adresser un mail a l'adresse suivante ; contact@
altioraformation.fr.

DEROULEMENT DE LA FORMATION EN PRESENTIEL DANS
LES LOCAUX FOURNIS PAR ALTIORA FORMATIONS

Toutes les salles mises a ladisposition des formations dispensées par Altiora
Formations répondent aux normes d'accessibilité des établissements
recevant du public (ERP) et respectant également toutes les conditions
du déroulement de la formation avec le matériel nécessaire tel qu'un
ordinateur personnel, un espace pause.

ACCESSIBILITE AUX PERSONNES EN SITUATION DE
HANDICAP

Toutes les salles mises a dispositions par Altiora Formation sont accessibles
aux personnes handicapées moteur. D'autres types d'handicaps peuvent
faire l'objet d'attentions spécifiques telles que l'adaptation du handicap au
montage et la réalisation de la formation: prise en charge sur demande.
Pour toute question ou besoin d'assistance n'hésitez pas a nous
adresser un mail a l'adresse suivante : contact@altioraformation.fr.
Stephen Gueye ; référent handicap.




