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09
MANAGEMENT: LES BASES
FONDAMENTALES
Orienter l’action individuelle et collective
vers la perfomance REF.M010422

Tout public

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Durée: 2 Jours (14H)

Public

Prérequis / Modalités



10

REUSSIR DANS SA PREMIERE
FONCTION DE MANAGER
(DETAILLÉ) REF.M020422

Tout manager en prise de fonction ou
en poste depuis moin d’un an

Public

Durée: 7 Jours (49H)

Prérequis / Modalités
Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte



11

RÉUSSIR DANS SA PREMIÈRE
FONCTION DE MANAGER
(CONDENSÉ)
Les connaissances et les pratiques performantes
pour atteindre ses résultats opérationnels !

REF.M030422

Manager expérimenté désirant perfectionner
ses pratiques de management

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Public

Durée: 3 Jours (21H)

Prérequis / Modalités



12

MIEUX SE CONNAITRE POUR DEVENIR
UN MANAGER PERFORMANT
Les clés pour être un manager
efficace et motivant ! REF.M040422

Manager souhaitant enréchir leurs pratiques
managériales avec des outils opérationnels

Durée: 2 Jours (14H)

Public

Prérequis / Modalités
Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte



13

MIEUX CONNAITRE LES PROFILS 
DE SON EQUIPE POUR DEVENIR
UN MANAGER EFFICIENT
Favoriser l’innovation pour atteindre un stade
d’intelligence collective !

REF.M050422

Toute personne en charge d’une équipe
Manager désirant perfectionner ses pratiques

Durée: 3 Jours (21H)

Public

Prérequis / Modalités
Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte



14

MANAGER UNE ÉQUIPE
NIVEAU 1
Organiser et motiver son équipe au quotidien ! REF.M060422

Toute personne en charge d’une équipe

Durée: 3 Jours (21H)

Public

Prérequis / Modalités
Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte



15

MANAGER UNE ÉQUIPE
NIVEAU 2
Savoir tirer le meilleur du collectif ! REF.M070422

Toute personne en charge d’une équipe

Durée: 3 Jours (21H)

Public

Prérequis / Modalités
Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte



16

LE MANAGEMENT
TRANSVERSAL
Piloter et mobiliser efficacement
une équipe transverse !

REF.M080422

Manager expérimenté désirant perfectionner
ses pratiques de management

Public

Durée: 3 Jours (21H)

Prérequis / Modalités
Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte



17

LE LEADERSHIP
DU MANAGER
Développer son intelligence émotionnelle
pour assurer le meilleur des Leadership !

REF.M090422

Manager expérimenté désirant perfectionner
ses pratiques de management

Durée: 2 Jours (14H)

Public

Prérequis / Modalités
Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte



18

LE MANAGEMENT 
À DISTANCE
Motiver, engager et accompagner
vos équipes à distance !

REF.M100422

Manager expérimenté désirant perfectionner
ses pratiques de management

Public

Durée: 2 Jours (14H)

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



19

QUITTER SON ROLE D'EXPERT
POUR DEVENIR MANAGER
Passer d’expert à manager ! REF.M110422

Manager exerçant simultanément des
responsabilités de management d'une équipe
et des fonctions opérationnelles ou d'expertise

Public

Durée: 2 Jours (14H)

Prérequis / Modalités
Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte



20

DEVENIR UN MANAGER AGILE
Renforcer la collaboration et gagner en efficacité !

REF.M120422

Manager expérimenté désirant perfectionner
ses pratiques de management

Public

Durée: 2 Jours (14H)

Prérequis / Modalités
Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte



21

MANAGER LE TÉLÉTRAVAIL
Les enjeux et modalités pour assurer
l'engagement et la performance de vos équipes
en télétravail !

REF.M130422

Tout manager qui gère une équipe
en télétravail.

Public

Durée: 2 Jours (14H)

Prérequis / Modalités
Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte



22

MANAGER ET ANIMER
UNE ÉQUIPE PROJET
Manager, mobiliser et impliquer
une équipe projet !

REF.M140422

Manager, Chef de projet, Directeur de projet,
toute personne en charge du management
d'un projet transversal

Public

Durée: 2 Jours (14H)

Prérequis / Modalités
Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte



23

MANAGER ET ANIMER
UNE ÉQUIPE PROJET
INTERNATIONALE
Animer, communiquer et gérer l’efficacité de
ses équipes !

REF.M150422

Manager, Chef de projet, Directeur de projet,
toute personne en charge du management
d'un projet transversal

Public

Durée: 2 Jours (14H)

Prérequis / Modalités
Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte



24

DÉVELOPPER SON INTELLIGENCE
ÉMOTIONNELLE ET S’AFFRANCHIR
DES BIAIS COGNITIFS LORS
DE LA PRISE DE DÉCISION
Gérer ses émotions et créer de la valeur
en toutes circonstances !

REF.M160422

Managers et cadres désireux de comprendre
le mécanismedes émotions et mettre à profit
l’intelligence émotionnelle pour manager
efficacement.

Public

Durée: 2 Jours (14H)

Prérequis / Modalités
Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte



25

DÉVELOPPER SON EMPATHIE
COGNITIVE POUR MIEUX
MANAGER
Les émotions au cœur du management !

REF.M170422

Manager, cadre, dirigeant, toute 
personne souhaitant améliorer son
management par l'empathie pour gagner en
performance.

Manager une équipe.
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Public

Suite... 

Durée: 2 Jours (14H)

Prérequis / Modalités



26

DÉVELOPPER SON EMPATHIE
COGNITIVE POUR MIEUX
MANAGER (SUITE)
Les émotions au cœur du management !
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DÉVELOPPER UNE ÉCOUTE
ACTIVE POUR MIEUX
COMMUNIQUER
Devenir un auditeur actif et créer une relation
de confiance avec vos collaborateurs !

REF.M180422

Durée: 3 Jours (21h)

Manager, cadre, dirigeant, assistant, tout
collaborateur souhaitant développer son
écoute dans le cadre professionnel
et personnel.

Public

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



28

DÉVELOPPER UNE ÉCOUTE ACTIVE
POUR MIEUX COMMUNIQUER
AUPRÈS DE SES COLLABORATEURS
Devenir un auditeur actif et créer une relation
de confiance avec vos collaborateurs !

REF.M180422

Durée: 3 Jours (21h)

Manager, cadre, dirigeant, assistant, tout
collaborateur souhaitant développer son
écoute dans le cadre professionnel
et personnel.

Public

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



EFFICACITÉ
PROFESSIONNELLE
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MAITRISER L’ART D’UNE
ORGANISATION EFFICACE
Bien investir le temps et gagner en efficacité ! REF.EP010422

Durée: 2 Jours (14h)

Personnes qui souhaitent gagner du temps
en améliorant leur gestion du temps
personnelle et collective.et personnel.

Public

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



31

LA GESTION DU
TEMPS - NIVEAU 1
Faire rimer efficacité avec sérénité ! REF.EP020422

Durée: 2 Jours (14h)

Toute personne désireuse de hiérarchiser
son organisationde travail

Public

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



32

Gérer l’urgence, maîtriser les priorités,
savoir déléguer !

REF.EP030422

Durée: 2 Jours (14h)

Tout cadre disposant d’une marge
de manœuvre sur son organisation temporelle.

Public

LA GESTION DU
TEMPS - NIVEAU 2

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



33

LA GESTION DU TEMPS POUR MANAGERS :
MAITRISER VOS PRIORITÉS
Les outils pour optimiser son temps managérial
et renforcer l'autonomie de l'équipe !

REF.EP040422

Durée: 2 Jours (14h)

Manager, chef de projet, responsable d'équipe
Toute personne dont la gestion du temps est
liée à celle d'une équipe,
dans une relation hiérarchique ou non.

Public

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



34

DÉVELOPPER SON AGILITÉ
PROFESSIONNELLE AU QUOTIDIEN
Être compétitif dans un monde en
constante évolution !

REF.EP050422

Durée: 2 Jours (14h)

Toute personne ouverte à renforcer
son agilité cognitive et comportementale.

Public

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



35

MIEUX ANTICIPER FACE À
LA PRESSION DU QUOTIDIEN
Identifier ses sources de pression pour
agir au bon endroit !

REF.EP060422

Durée: 2 Jours (14h)

Toute personne désirant travailler de façon
plus sereine dans un contexte de surcharge
d'activité et de pression des urgences.

Public

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



36

LIRE VITE ET RETENIR L’ESSENTIEL
Les outils de lecture rapide pour maîtriser
et comprendre aisément l’information ! REF.EP070422

Durée: 2 Jours (14h)

Toute personne désirant travailler de façon
plus sereine dans un contexte de surcharge
d'activité et de pression des urgences.

Public

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



37

AMÉLIORER SA MÉMOIRE
Les techniques pour enregistrer,
conserver et restituer l’information ! REF.EP080422

Durée: 2 Jours (14h)

Toute personne souhaitant développer
ses capacités cognitives et muscler
sa mémoire.

Public

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



38

GESTION DE CRISE :
LES FONDAMENTAUX REF.EP090422

Durée: 2 Jours (14h)

Dirigeants d’entreprise (TPE & PME)
Managers et cadres en poste de responsabilité
Cadres et experts susceptibles d’intégrer
une cellule de crise

Public

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



39

ANIMER UNE RÉUNION
PRODUCTIVE REF.EP100422

Durée: 2 Jours (14h)

Toutes les personnes souhaitant développer
leurs capacités cognitives et muscler
leur mémoire.

Public

Préparer et structurer une réunion réussie !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



40

MAITRISER ET RÉUSSIR
SES RÉUNIONS À DISTANCE

REF.EP110422

Durée: 2 Jours (14h)

Toute personne amenée à animer des
réunions à distance.

Public

Mobiliser et optimiser l’efficacité de ses
réunions à distance !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



41

CONDUIRE LES RÉUNIONS
DE PROJET

REF.EP120422

Durée: 2 Jours (14h)

Cadres en poste de responsabilité, managers,
chefs de projet, responsables associatifs

Public

Faire de ses réunions un outil d'avancement
et de réussite du projet !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



42

CONDUIRE LES RÉUNIONS
DE PROJET (SUITE)

Public

Prérequis

Faire de ses réunions un outil d'avancement
et de réussite du projet !



43

GESTION DE PROJET :
LES FONDAMENTAUX

REF.EP130422

Durée: 2 Jours (14h)

Chef de projet débutant, chargé de mission,
acteur projet..

Public

Maîtriser la performance, les coûts et
les délais d’un projet !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



44

GESTION DE PROJET :
EXPERT

REF.EP140422

Durée: 2 Jours (14h)

Directeurs et chefs de projet, professionnels
en charge de projets à enjeux stratégiques

connaître les fondamentaux du management
de projet
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Public

Maitriser les risques, maximiser son pilotage
et sa communication projet !

Prérequis / Modalités



45

NÉGOCIATION : PRATIQUES
ET OUTILS AU QUOTIDIEN

REF.EP150422

Durée: 3 Jours (21h)

Toute personne vivant au quotidien des
situations de négociation

Public

Les outils et méthodes utiles pour maîtriser
la négociation !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



46

ARGUMENTER : UN LEVIER
POUR CONVAINCRE

REF.EP160422

Durée: 2 Jours (14h)

Toute personne souhaitant améliorer ses
capacités à promouvoir ses idées dans
son environnement de travail

Public

Argumenter efficacement et avec éthique !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



47

NÉGOCIATION D’ACHATS :
LES BASES

REF.EP170422

Durée: 2 Jours (14h)

Ventes, Commerce, Marketing, Achats,
Appros, RH, Finance, Production…

Public

Adopter la bonne posture, et se familiariser
avec les outils et méthodes de la négociation !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



48

NÉGOCIATION D’ACHATS :
NIVEAU 2 

REF.EP180422

Durée: 2 Jours (14h)

Toute personne souhaitant améliorer ses
capacités à promouvoir ses idées dans
son environnement de travail

Public

Muscler la préparation et la conduite de
son entretien de négociation !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



49

LA PROCESS COMMUNICATION® 
REF.EP190422

Durée: 3 Jours (21h)

Toute personne désirant améliorer sa
communication avec des interlocuteurs
aux personnalités différentes.

Public

Mieux se connaître pour mieux communiquer !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



50

LES BASES DE LA PRISE DE
PAROLE EN PUBLIC 

REF.EP200422

Durée: 2 Jours (14h)

Manager, cadre, ingénieur, chef de projet
prenant régulièrement la parole en public.

Public

Gérer son trac, rendre vos prises de parole
percutantes et impactantes !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



51

PERFECTIONNEMENT :
EXPRESSION ORALE ET
PRISE DE PAROLE EN PUBLIC REF.EP210422

Durée: 3 Jours (21h)

Toutes les personnes souhaitant développer
l'impact de leur prise de parole.
Manager, cadre, ingénieur, chef de projet
prenant régulièrement la parole en public.

PublicS’affirmer et intervenir avec aisance !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



52

PERFECTIONNEMENT :
EXPRESSION ORALE ET
PRISE DE PAROLE EN PUBLIC (SUITE) 

Durée: 3 Jours (21h)

S’affirmer et intervenir avec aisance !



53

MIEUX COMMUNIQUER 
POUR FAIRE PASSER 
SES MESSAGES REF.EP220422

Durée: 3 Jours (21h)

Toute personne qui souhaite travailler
sa communication pour la rendre plus efficace.

PublicS'adapter et gagner en impact !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



54
RÉUSSIR SES PRÉSENTATIONS
ORALES AVEC DES SUPPORTS
VISUELS PERCUTANTS REF.EP230422

Durée: 2 Jours (14h)

Toutes les personnes qui conçoivent et
réalisent des présentations orales avec
des supports visuels.

Public
Structurer votre présentation orale et votre
prise de parole, et rédiger des messages
clairs, percutants et dynamiques !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



55
ADAPTER SA COMMUNICATION
DANS SES RELATIONS
PROFESSIONNELLES REF.EP240422

Durée: 2 Jours (14h)

Toute personne désireuse d’apprendre
les techniques pour être plus convaincant
et renforcer sa pertinence et son charisme.

Public
Adapter sa communication au profil de
ses interlocuteurs pour renforcer
l 'efficacité de la relation !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



56

CONSOLIDER SES COMPÉTENCES
EN SYNTHÈSE ORALE 

REF.EP250422

Durée: 2 Jours (14h)

Cette formation s'adresse aux personnes
souhaitant développer leurs capacités
de synthèse à l'oral.

Public

Les outils essentiels pour bien structurer votre
prise de parole !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



57

ALLER À L’ESSENTIEL
À L’ORAL ET À L’ÉCRIT

REF.EP260422

Durée: 3 Jours (21h)

Cette formation s'adresse aux personnes
souhaitant développer leurs capacités
de synthèse à l'oral.

Public

Accroître votre autonomie et piloter
votre influence !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



58

AMÉLIORER SES ÉCRITS
PROFESSIONNELS

REF.EP270422

Durée: 3 Jours (21h)

Toute personne souhaitant gagner en efficacité
dans la rédaction de ses écrits professionnels.

Public

Renforcer l’impact de ses écrits professionnels !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



59

SE RÉCONCILIER AVEC L’ORTHOGRAPHE
NIVEAU 1 : JE RÉVISE LES
FONDAMENTAUX REF.EP280422

Durée: 2 Jours (14h)

Toute personne ayant à rédiger couramment
et qui a des hésitations sur les règles
de grammaire, d’orthographe et de style.

Public
Maitriser : la Conjugaison, l’orthographe
et la grammaire !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



60

SE RÉCONCILIER AVEC L’ORTHOGRAPHE
NIVEAU 2 : JE CONSOLIDE
MES ACQUIS REF.EP290422

Durée: 2 Jours (14h)

Tout cadre devant rédiger des courriers,
rapports, notes, e-mails et souhaitant
consolider ses connaissances en grammaire
et orthographe.

Public
Ne plus hésiter face à l'orthographe !

Aucun
Présentiel ou Distanciel ou Mixte

Prérequis / Modalités



LANGUES
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ANGLAIS COMMERCIAL / BUSINESS
REF.AB010422

Durée: 4 Jours (28h)

Toute personne souhaitant développer
ses compétences à l’anglais des affaires.

Test de niveau (B2, C1)
Présentiel ou Distanciel ou Mixte ou Blended

Public

Prérequis / Modalités



63

ANGLAIS DES ACHATS
SUPPLY CHAIN/ BUSINESS

REF.AB020422

Durée: 3 Jours (21h)

Cadre et assistant des services achats,
logistique et production.

Public

Prérequis / Modalités
Test de niveau (B1)
Présentiel ou Distanciel ou Mixte ou Blended



64

ANGLAIS DES RESSOURCES
HUMAINES/ BUSINESS

REF.AB030422

Durée: 3 Jours (21h)

Manager et collaborateur de
la fonction RH

Public

Prérequis / Modalités
Test de niveau
Présentiel ou Distanciel ou Mixte ou Blended



65

ANGLAIS SECRÉTARIAT
ASSISTANTE DE 
DIRECTION/ BUSINESS REF.AB040422

Durée: 3 Jours (21h)

Assistante de Direction et toute personne
occupant des fonctions d’assistanat…

Public

Prérequis / Modalités
Test de niveau
Présentiel ou Distanciel ou Mixte ou Blended



66

ANGLAIS ACCUEIL VISITEURS
& TÉLÉPHONIQUE / BUSINESS

REF.AB050422

Durée: 3 Jours (21h)

Les standardistes, secrétaires et toute
personne qui doit communiquer au quotidien
en anglais.

Public

Prérequis / Modalités
Test de niveau
Présentiel ou Distanciel ou Mixte ou Blended



BUREAUTIQUE



68

LES FONDAMENTAUX 
WORD, EXCEL, OUTLOOK

REF.IB010422

Durée: 2 Jours (14h)

Toute personne initiée à l'utilisation d'un
ordinateur,désireuse d'améliorer ses
compétences en bureautique. 

Public

Prérequis / Modalités
Test de niveau
Présentiel ou Distanciel ou Mixte ou Blended



69

LES FONDAMENTAUX 
WORD, EXCEL, OUTLOOK (SUITE)



70

WORD, EXCEL ET POWERPOINT
POUR ASSISTANT (E)S

REF.IB020422

Durée: 2 Jours (14h)

Assistant (e)s, secrétaire, Toute personne
désireuse d'améliorer ses compétences
en Word, Excel et PowerPoint. 

les bases de Word, Excel et PowerPoint
Test de niveau 
Présentiel ou Distanciel ou Mixte ou Blended

Public

Prérequis / Modalités



71

WORD – AVANCÉ
REF.IB030422

Durée: 2 Jours (14h)

Toute personne désireuse d’acquérir des
compétences avancées en Word. 

Connaissance de l'environnement Windows
et utilisation courante des fonctions
principales d'un PC.
Test de niveau. 
Présentiel ou Distanciel ou Mixte ou Blended

Public

Prérequis / Modalités



72

EXCEL – INTERMÉDIAIRE & AVANCÉ
REF.IB040422

Durée: 2 Jours (14h)

Toute personne ayant une expérience de Excel
et souhaitant maitriser les aspects les plus aboutis
du logiciel.

Excel – Bases
Test de niveau. 
Présentiel ou Distanciel ou Mixte ou Blended

Public

Prérequis / Modalités



73

EXCEL – INTERMÉDIAIRE & AVANCÉ
(SUITE)



74

OUTLOOK - AVANCÉ
REF.IB050422

Durée: 1 Jours (7h)

Toute personne désireuse d'améliorer ses
compétences en bureautique et mettre à profit
Outlook pour gagner en efficacité et en
organisation personnell

Test de niveau. 
Distanciel ou Blended

Public

Prérequis / Modalités



75

ACCESS : LES FONDAMENTAUX
REF.IB060422

Durée: 3 Jours (21h)

Toute personne désireuse d'améliorer ses
compétences en bureautique et mettre à profit
Outlook pour gagner en efficacité et en
organisation personnell

Test de niveau. 
Présentiel ou Distanciel ou Mixte ou Blended

Public

Prérequis / Modalités
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