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« Diriger, c’est obtenir un résultat par d’autres que soi et c’est aussi être responsable de ce que d’autres 
ont fait. » Octave Gélinier 

 

 

MA MISSION 
 

Venir en appui aux organisations en vue de valoriser les ressources et le 

potentiel de l’entreprise tout en préservant le bien-être au travail. 
 

 

 
Noura Bara 

Conseil, formation et 

coaching en organisa 

tion et management. 

 
Formation CNAM 

Consultante en mana 

gement par les 

compétences – Niveau 

I. 

 
Formation Coaching 

individuel et d’équipe. 

 
Habilitée auprès de 

l’INRS en prévention 

des risques psychoso 

ciaux 

N° 707052/2015/ 

RPS-01/O/03. 

QUELS ENJEUX POUR VOUS ? 

 
POUR L’ORGANISATION : 

• Évoluer ; 

• Déployer la réactivité ; 

• Développer le capital compétence de l’entreprise (capacité d’innova 

tion, flexibilité, compétitivité). 

 
POUR VOS COLLABORATEURS : 

• Développer l’autonomie/la coopération (oser dépasser sa zone de 

confort) ; 

• Optimiser l’adaptabilité au changement ; 

• Se réaliser, s’affirmer : comprendre pourquoi et surtout comment faire 

(process, sens à donner) ; 

• Responsabiliser : vers la RSE (autonomie des talents). 

 

 
MES SPÉCIFICITÉS 

 
Le travail ne débouche sur des résultats que grâce à une organisation. C’est 

donc l’organisation de ce travail que j’aide à améliorer pour faire évoluer le 

potentiel de l’entreprise. 

 
Vous avez les leviers qui font la compétence, je m’engage à optimiser ceux 

qui font la différence dans le respect de vos valeurs. 
 

MES VALEURS 
 

 

Efficacité : il n’y a pas de bonnes ou mauvaises organisations mais des ré 

glages à opérer pour sortir du piège des habitudes. 

 
Bienveillance : mon expérience du management me permet de mesurer les 

difficultés que peuvent rencontrer des responsables 
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MA MISSION 
 

VERS UNE VISION PARTAGÉE (par 3 approches complémentaires) : 

• Entrée par la vie des opérations : centrée sur des problèmes très opérationnels ; 

• Entrée par la régulation : pause dans la phase des opérations pour « réguler » (ajustement 

des représentations, des processus interne…) ; 

• Entrée par la formation : apports (technique, management, culture…) ou 

entraînements spécifiques. 

 
Partir des freins rencontrés par les salariés dans leur travail et mobiliser leur intelligence 

pour construire des solutions optimisées et les mettre en application. 
 

 

LES INTERVENTIONS PROPOSÉES À TITRE D’EXEMPLES 
 

COACHING D’ORGANISATION ET/OU D’ÉQUIPE : 

• Gestion des conflits, gestion du stress ; 

• Organiser les objectifs : (travail sur la détermination des objectifs de résultats et des 

objectifs de maîtrise) et baliser le chemin permettant de les atteindre ; 

• Travail sur le système relationnel : dynamique et cohésion de groupes ; 

• Travail sur les écarts entre le rôle tenu, le rôle perçu et le rôle attendu ; 

• Identification des RPS (risques psychosociaux) et plan d’actions. 

 
ANALYSE DES ACTIVITÉS ET DES COMPÉTENCES : 

• Organisation et mise en place de la politique de mobilité, gestion des carrières, 

gestion des savoirs ; 

• Evaluation : entretien annuel, entretiens professionnels… ; 

• Elaboration des référentiels d’activités et de compétences de manière collective ; 

• GPEC : Gestion Prévisionnelle des Emplois et des Compétences ; 

• Transmission des savoirs faire d’expérience. 

 
INGÉNIERIE DE FORMATION : 

• Analyse des besoins de formation ; 

• Dispositif d’élaboration des compétences (tutorat, ingénierie et plan de formation) ; 

• Accompagnement à la VAE (Validation des Acquis de l’Expérience) ; 

• Animation de formation. 
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« Il n’y a pas de vent favorable pour celui qui ne sait pas où il va. » Sénèque 

 
 
 

ACCOMPAGNEMENT 

SUR MESURE : 

Ce catalogue est un 

échantillon de pro- 

grammes de formation. 

A ce titre, il n’est pas 

exhaustif. 

Les tarifs seront 

adaptés en fonction 

du nombre de 

personnes. 

 
PRÉALABLE : 

Une étape d’analyse de 

la demande via un 

entretien donnera lieu à 

un programme sur 

mesure délivré sous un 

mois maximum. 

 

SITUATIONS DE 
HANDICAP : 
Des locaux bénéficiant 
ŘΩǳƴ ŀŎŎŝǎ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ aux 
personnes en situation de 
handicap moteur seront 
utilisés si le besoin est 
signalé et/ou décelé en 
amont de la formation. 
Pour la gestion des 
particularités liées au 
Handicap physique ou 
mental, nous disposons 
ŘΩǳƴ wŞŦŞǊŜƴǘ IŀƴŘƛŎŀǇ 
(en interne/en externe) 
nous permettant de 
prendre en compte toutes 
les modalités nécessaires à 
la réalisation de 
formations pour nos 
stagiaires concernés.  

Coordonnées du Référent 
Handicap : Noura BARA 
noura.bara@optimission.fr – 
06 20 42 70 04. 
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« Ils jouent un jeu. Ils jouent à ne pas jouer un jeu. Si je leur montre que je le vois, je briserai les règles et ils 
me puniront. Je dois jouer leur jeu, qui consiste à ne pas voir que je vois le jeu. » Ronald D. Laing 

 

 

Prérequis : aucun 

 

Durée : fonction du 

périmètre à investiguer 

 

PRINCIPES DIREC- 

TEURS : 

• Pourquoi (causes) ? 

un diagnostic organisa 

tionnel, Quoi ? Com- 

ment ? et Pour quoi 

(finalités) ? 

• Influence de 

l’organisation sur les 

comportements 

individuels et 

collectifs. 
 
PÉDAGOGIE : 

Mise en pratique par 

des grilles d’analyse. 

 
OBJECTIFS : 

• Étudier les situations 

de travail en vue d’en 

engager ou d’en pour- 

suivre le changement 

et amélioration. 

• Découvrir la réalité 

des contraintes pour 

en cerner les limites. 

• Objectiver le travail 

afin d’analyser et pro- 

poser. 

 

Dates : à définir 

suivant les demandes 

Prix : « nous 

consulter » 

 

Accessibilité aux 

personnes 

handicapées 

1.  RÉALISER UN DIAGNOSTIC ORGANISATIONNEL 

 
AXE 1 : CONDITIONS DE TRAVAIL ET ORGANISATION DE LA STRUC- 

TURE 

• Le processus de production et le schéma d’organisation ; 

• Les règles et les procédures ; 

• Les caractéristiques du personnel ; 

• Les indices de tension et de dysfonctionnement. 

 
Eléments de diagnostic : repérage des points sensibles, formulation de pre- 

mières hypothèses, repérage des contraintes et des marges de liberté pro- 

bables. 

 
AXE 2 : L’ANALYSE STRATÉGIQUE DES RELATIONS DE TRAVAIL 

• Organisation et incertitudes ; 

• Réseau de relations de pouvoir ; 

• Des sentiments aux stratégies. 

 
Indicateurs pratiques de l’analyse : identifier les incertitudes principales, le 

bilan des ressources de chaque acteur, alliances et stratégies. 

 
AXE 3 : L’ANALYSE CULTURELLE DES RELATIONS DE TRAVAIL 

• Les relations entre collègues ; 

• Les relations dans le groupe de travail ; 

• Les relations d’autorité ; 

• Les relations avec un leader informel ; 

• Les modèles de relation ; 

• L’effet du travail sur les modèles de relations ; 

• Modèle de relations et contre-pouvoir dans l’entreprise. 

 
Indicateurs pratiques de l’analyse : les relations entre collègues, les rela- 

tions dans le groupe de travail, les relations d’autorité, les projets person- 

nels ou collectifs, relations avec un leader informel. 

Eléments de diagnostic : conséquences de l’existence des modèles de rela- 

tions envers l’attachement aux situations de travail, conséquences de l’exis- 

tence de différents modèles de relations envers les changements d’organi- 

sation. 

 
AXE 4 : RELATIONS PROFESSIONNELLES ET CONDITIONS DE TRAVAIL 

• Les acteurs ; 

• La définition des enjeux ; 

• Les niveaux d’actions et de négociations. 

 
Indicateurs pratiques de l’analyse : représentation, conflits, négociations, 

participations, l’expression des collaborateurs. 
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« Les passagers d’un autobus ne forment pas une équipe ; ils peuvent le devenir si le bus tombe en panne. » 
Jean-Paul Sartre 

 

 

Public concerné, 

nombre : périmètre 

d’une équipe 

 

Prérequis : aucun 

 

Objectif : 
Accompagner une 

équipe à atteindre ses 

objectifs opérationnels 

en mobilisant toutes 

ses ressources et en 

augmentant son niveau 

de conscience collectif. 

 
PÉDAGOGIE : 

Coaching centré sur un 

système (et non sur un 

ou des individus). 

Méthode Active, en 

présentiel, mise en 

situation 

 

Compétences 

visées : 

- se remettre en 

question 

- prendre conscience 

de ses processus 

relationnels 

 

Dates : à définir 

suivant les demandes 

 

Prix : nous consulter 

 

Evaluation : 

évaluation de l’action 

à chaud des acquis et 

de la satisfaction 

Accessibilité aux 

personnes 

handicapées 

 

2.  LE COACHING D’ÉQUIPE 

 
PROCESSUS D’INTERVENTION EN 5 ÉTAPES : 

 
1. Recueillir la demande (2 à 3 heures selon la taille  de lõ®quipe) : 

Faire formuler une demande claire et explicite au système, en tenant compte 

des différents angles de la demande : manager et équipe. 

Livrable : Synthèse de la demande. 

 
2. Poser un contrat (1 à 2 heures selon la taille  de lõ®quipe) : 

Valider un contrat où l’objectif du système (ce qu’il veut obtenir du coaching 

d’équipe) est clarifié, mesurable par des indicateurs et partagé. 

Livrable : Contrat triangulaire. 

 
3. Partager un diagnostic (12 à 30 heures selon la taille  de lõ®quipe) : 

Établir un diagnostic à partir d’outils adaptés à la situation ou probléma- 

tique du système. Recueillir les différentes perceptions du système et les 

faire restituer pour les partager. 

Livrable : Récoltes + Synthèse du diagnostic, reformulation. 

 
4. Faire élaborer un projet (3 à 7 heures selon la taille  du projet)  : 

Stimuler le système à poser un projet de changement partagé, des objectifs 

et un plan d’actions co-construit. 

Livrable : Fiche projet de changement + plan d’intervention. 

 
5. Intervenir dans le système (30 à 70 heures selon les objectifs du projet) : 

Faire agir en choisissant des processus qui lui permettront d’atteindre son 

plan d’actions et de réaliser son pronostic. 

Livrable : Planning d’intervention, bilan final. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6 



Manager le travail, c’est agir à différents niveaux de l’organisation et mettre en place des pratiques du- 
rables de professionnalisation et de reconnaissance, facteurs de performance et de bien-être au travail. 

 

 

Public concerné : tous 
les salariés d’une 
organisation 

Prérequis : aucun 

 OBJECTIF : 

Mener une démarche 

de prévention des 

risques psychosociaux 

 

Compétences visées  

• Identifier des facteurs 

de risques. 

• Analyser des situa- 

tions de travail. 

• Mettre en œuvre 

des  plans d’actions. 

PRINCIPES DIREC- 

TEURS : 

• Comprendre les 

incidences du manage- 

ment sur les conditions 

de travail. 

• Connaître le travail 

pour mieux le manager. 

Pérenniser le manage- 

ment du travail. 

PÉDAGOGIE : 

Exposés, moyens 

audiovisuels et mises 

en  situation. Méthode 

active et 

interrogative. En 

présentiel 

Durée : 2 jours 

Dates : à définir 

suivant les demandes 

 

Prix : nous consulter 

 

Evaluation : 

évaluation de l’action 

à chaud des acquis et 

de la satisfaction 

Accessibilité aux 

personnes 

handicapées 

3.  ACCOMPAGNER UNE DÉMARCHE DE PRÉVENTION DES 

RISQUES PSYCHOSOCIAUX 

 
FORMATION SENSIBILISATION 

Objectif : Apport d’un premier niveau d’information. 

Contenu : 

• Contexte : évolution socio-économique, cadres juridiques français et 

européens ; 

• Définitions et principaux modèles d’analyse du stress ; 

• Panorama sur les différentes approches de recherche et d’analyse des 

causes ; 

• Les indicateurs utiles pour une veille efficace. 

FORMATION OUTILLAGE (formation action) 

Objectif : Outillage et montée en compétences. 

Contenu : 

• Méthodologies pour identifier des situations critiques du point de vue 

de ces risques et analyser les principales causes ; 

• Les principaux repères pour élaborer et suivre une démarche sur les dif- 

férents niveaux de prévention ; 

• Des apports spécifiques sur : les indicateurs, les outils de mesure, la 

construction du Document Unique, la négociation d’un accord social sur 

le sujet. 

 
FORMATION RÉGULATION 

 
Objectif : Régulation des dysfonctionnements ou des carences observées 

suite à un diagnostic. 

 
Contenu : 

• Accompagnement du changement ; 

• Management du travail ; 

• Entretien d’évaluation ; 

• Développer des compétences sur un métier précis ; 

• Gestion de l’agressivité ; 

• Faire face à une situation traumatisante, etc. 

 
 
 
 
 

7 



« Il faut savoir ce que l’on veut. Quand on le sait. Il faut avoir le courage de le dire. Quand on le dit. Il faut 
avoir le courage de le faire. » Georges Clemenceau 

 

 

Public : tout public 

Prérequis : aucun 

 

OBJECTIFS : 

• Définir les enjeux, 

atouts, limites et condi- 

tions de mise en œuvre 

d’un projet 

professionnel réaliste, 

à partir de son 

expérience. 

• Acquérir une mé- 

thode pour inventorier 

ses compétences. 

• Se placer en 

situation d’acteur de 

son projet 

professionnel. 

 

Compétences 

visées : 

- analyser son 

parcours 

- inférer des 

compétences 

- Valoriser son 

potentiel 

 

Durée : 2 jours, 

dates à définir 

Evaluation : à 

chaud des acquis et 

de la satisfaction 

PÉDAGOGIE INTE- 

RACTIVE : 

Entretien d’explicita- 

tion, travail en groupes 

et sous-groupes. 

Présentiel, méthode 

réflexive

4. ANALYSER SON PARCOURS POUR VALORISER SON POTENTIEL 

 
ANALYSER SON PARCOURS : 

• « Dessiner » son parcours ; 

• Bilan des étapes importantes de ma vie ; 

• Analyse des expériences professionnelles ; 

• Projet Personnel et Professionnel ; 

• Faire le point : 

- sur soi : mes valeurs, mon parcours ; 

- sur son expérience professionnelle. 

• Mes motivations ; 

• Apprendre de ses échecs (le modèle de Weiner) : 

- les personnes motivées par l’échec ; 

- les personnes motivées par la réussite ; 

- analyse des causes ; 

- conséquences. 

 
INVENTORIER SES COMPÉTENCES : 

• Les éléments constitutifs de l’expérience ; 

• Pourquoi analyser ses activités ? ; 

• La démarche d’analyse du travail ; 

• De l’activité à la compétence ; 

• La transférabilité.

• Dates : à définir suivant 

 les demandes 

 

• Prix : nous consulter 

Accessibilité aux 

personnes handicapées           8 



« Si tu me donnes un dollar et que je te donne un dollar, nous aurons un dollar chacun. Si je te donne une 
idée et que tu me donnes une idée, nous aurons deux idées chacun. » Dicton américain 

 

 

OBJECTIFS : 

• Aider les cadres à 

y voir clair dans une 

activité professionnelle 

menée ou dans une 

situation qu’il a rencon- 

tré. 

• Créer une dyna- 

mique pour trans- 

former une situation 

problème en source 

d’apprentissage. 

• Faire un bilan de l’ef- 

ficacité des pratiques 

professionnelles mises 

en œuvre et repérer les 

marges d’optimisation 

de ces pratiques. 

• A partir de cette 

compréhension, envi- 

sager des solutions et 

pistes d’actions. 

 
 
L’ACTION DE L’ANI- 

MATEUR PORTERA 

SUR : 

• Les représentations 

et perceptions des 

cadres. 

• Leurs capacités à 

apprécier les effets de 

leurs actions et atti- 

tudes. 

x : à partir de  

150 €/pers5. ANALYSE DE PRATIQUES PROFESSIONNELLES 

 
 
DÉROULEMENT D’UNE SÉANCE DE GROUPE D’ANALYSE DES PRA- 

TIQUES PROFESSIONNELLES MANAGÉRIALES : 

 
1. Présentation par l’intervenant des objectifs et du déroulement du 

Groupe, de ses règles du jeu. 

 
2. Exposé d’une situation ayant posé problème ou question par un partici- 

pant. 

 
3. Questionnement sur les faits (et uniquement sur les faits) par le groupe. 

 
4. Formulation d’hypothèses interprétatives sur ce qui s’est joué et re- 

cherche du modifiable par le groupe (pas de jugement, pas de conseil). 

 
5. Réactions du participant, ayant exposé la situation, aux hypothèses in- 

terprétatives. 

 
6. Analyse par tous du fonctionnement de la séance du groupe. 

 
7. Choix du prochain participant exposant. 

 
LORS DES SESSIONS AYANT LIEU À LA FIN DE LA MISSION, SELON 

L’ÉVOLUTION DU GROUPE : 

 
• Questionnement et définition des enjeux du service : « qu’attend-ton de 

moi, du service ? » ; 

• Hiérarchisation des attentes principales et des attentes les plus difficiles 

à satisfaire à l’égard de ma fonction, de mon service ; 

• Définition d’objectifs d’évolution. 

 
Accessibilité aux personnes 

handicapées 
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« Le groupe de codéveloppement professionnel est une approche de développement pour des personnes 
qui croient pouvoir apprendre les unes des autres afin d’améliorer, de consolider leur pratique. » 

 

 

PUBLIC : Tout public 
PRÉREQUIS : Aucun. 

 

OBJECTIFS : 

• Apprendre à être 

plus efficace. 

• Comprendre et ten- 

ter de formaliser ses 

modèles. 

• S’obliger à prendre 

un temps de réflexion. 

• Avoir un groupe 

d’appartenance 

Compétences 

visées  

• Consolider son iden- 

tité professionnelle. 

• Apprendre à aider et 

à être aidé. 

• Apprendre à 

apprendre 

 
 
L’ACTION DE L’ANI- 

MATEUR PORTERA 

SUR : 

• La clarification. 

• La stimulation. 

• La facilitation. 

• Le contrôle et l’orga- 

nisation. 

 

Dates : à définir 

suivant les 

demandes 

Prix : nous 

consulter 

 

Evaluation : 

évaluation de l’action 

à chaud des acquis et 

de la satisfaction 

Accessibilité aux 

personnes 

handicapées 

 

6.  GROUPE DE CO DÉVELOPPEMENT PROFESSIONNEL 

3 RÔLES CLÉS : LE CLIENT, LES CONSULTANTS ET L’ANIMATEUR : 

 
Le client : 

• Préparé et efficace dans sa présentation ; 

• Actif dans la consultation : précise ses attentes et ses besoins, s’organise 

pour les faire respecter ; 

• Ouvert au risque, écoute et accepte les commentaires ; reconnaît ses 

difficultés ; 

• Présente sa synthèse ; 

• Passe à l’action ; 

• Présente ses progrès et ses apprentissages. 

 
Le consultant : 

• Cherche à être utile : quelle intervention peut aider ce client ? ; 

• Montre des comportements de relation d’aide ; 

• Pose des questions qui stimulent l’apprentissage ; 

• Aide à formuler des hypothèses d’action ; 

• Focus client : se rappelle que le meilleur expert de la situation est le 

client ; 

• Respecte le rythme : la consultation est un processus qui se transforme 

dans le temps ; 

• Adopte une posture d’apprenant. 

 
DÉROULEMENT TYPE D’UNE SÉANCE DE GROUPE DE CODEV : 

 
1. Préparation par le client (avant  la séance). 

2. Exposé du problème ou du projet (5 min) : le client expose… les consul- 

tants écoutent. 

3. Clarification et questionnement (15-20 min)  : les consultants formulent 

des questions… le client répond et précise (deux objectifs: compréhen- 

sion du sujet de consultation et aider le client à élargir ses perspectives 

et à cheminer). 

4. Contrat de consultation (10-20 min) : les consultants et l’animateur 

reformulent leur compréhension de la situation et le client définit le 

contrat de consultation sur lequel tous s’entendent. 

5. Réactions et suggestions des consultants (15-20 min)  : les consultants 

réagissent, ils partagent leurs impressions, commentaires, idées, sug- 

gestions… le client écoute, fait préciser et note. 

6. Ce que le client retient (synthèse et plan d’action) (5-10 min)  : le client 

intègre l’information, imagine un plan d’action et communique ses pre- 

miers pas. 

7. Evaluation et apprentissages (10-20 min)  : les consultants, l’animateur et 

le client identifient leurs apprentissages et en prennent note. 
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« Qui parle sème : qui écoute récolte. » Pythagore 
 

 
 

PUBLIC : 

Manager. 

 
PRÉREQUIS : 

Aucun. 

 

OBJECTIF : 

Construire des lieux 

véritables de communi- 

cation. 

 

Compétences 

visées 

• Adopter un rôle de 

leader. 

• Utiliser au mieux ses 

ressources et celles de 

ses collaborateurs. 

• Développer sa 

dimension coach 

 
 

PÉDAGOGIE INTE- 

RACTIVE : 

Cas pratiques, 

modeling. 

 

Durée : 2 j (à titre 
indicatif) 
 
Evaluation : à chaud 
des acquis et de la 
satisfaction 
 

Dates : à définir 

suivant les demandes 

 

Prix : nous consulter 

 

Accessibilité aux 

personnes 

handicapées 

 

 

 

7.  DEVENIR « MANAGER COACH » : OUTILS, ATTITUDES ET 

REPÈRES ISSUS DU COACHING AU SERVICE DE 

VOTRE MANAGEMENT 

 
L’ACCÈS AU SENS 

 
Présentation du groupe sous forme métaphorique : le jeu du blason. L’utili- 

sation de la métaphore dans le coaching. 

La métacommunication : Les techniques (l’écoute, la reformulation…). 

Le coaching et le team-building : 

- Besoins et paradoxes ; 

- Définitions : Le coaching, le team-building. Le coaching collectif au 

service du coaching individuel. 

L’autonomie : Le processus et ses différents degrés. 

- Les cultures d’entreprises ; 

- Les configurations d’entreprises. 

 
LE TABLEAU DE BORD DU COACH 

 
La grille RPBDC (grille d’identification du problème) : 

• La définition du Réel ; 

• L’identification du Problème (exemples de différents types de pro- 

blèmes) ; 

• L’identification des Besoins ; 

• La clarification de la Demande ; 

• L’élaboration d’un contrat minimum. 

 
Mise en pratique avec ajouts de notions (l’entretien d’explicitation, la syn- 

chronisation, les zones d’intervention…). 

 
LA POSTURE DU COACH 

 
Le coaching individuel : 

• Les enveloppes d’identité managériale ; 

• Les stades de développement du responsable ; 

• Les différentes fonctions ; 

• Contenu du coaching. 

Le coaching d’une équipe (le team-building) : 

• Le modèle Opérations Régulation Formation ; 

• Les stades de développement des équipes ; 

• Les règles de groupe. 
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« Face au monde qui change, il vaut mieux penser le changement que changer le pansement. » 
Francis Blanche 

 

 

PUBLIC : Managers 
PRÉREQUIS : Aucun. 

 

PRINCIPE DIREC- 

TEUR : 

Améliorer la perfor- 

mance organisation- 

nelle. 

 
OBJECTIFS : 

• Outiller les respon- 

sables. 

• Utiliser les poten- 

tiels organisationnels 

et humains. 

 

Compétences 

visées 

- développer sa 

posture de leader 

- poser un diagnostic 

- développer 

l’autonomie de ses 

collaborateurs 

- travailler en co-

construisant 

PÉDAGOGIE : 

Apports conceptuels, 

opérationnels et 

méthodologiques en 

partant de l’expérience 

des participants. 

Durée : en fonction des 
besoins 
Evaluation : à chaud 
des acquis et de la 
satisfaction 

Dates : à définir 

suivant les demandes 

 

Prix : nous consulter 

Accessibilité aux 

personnes 

handicapées 

8.  CONDUIRE UN PROJET DE CHANGEMENT 

 
PHASE 1 : CRÉER UNE VISION PARTAGÉE 

 
• Les représentations : les enjeux et les obstacles à la communication. 

• L’autonomie : maîtriser la problématique de la délégation. 

• Le besoin de sens : comme direction « objectifs », comme signification « 

valeurs », comme expérience « cause et finalités ». 

• Le rôle de chacun, des autres et les particularités. 

 
PHASE 2 : METTRE EN PLACE UN DIAGNOSTIC PARTAGÉ 

 
L’organisation : par une approche systémique, mettre à plat le processus de 

production, les conditions de travail et l’organisation. 

 
Les dysfonctionnements : partir de situations concrètes à analyser. 

 
Les compréhensions partagées : qu’est-ce que les individus partagent dans 

la compréhension qu’ils ont de leur mode de fonctionnement ? 

 
Le management : 

• Comment définir son propre style de management ? ; 

• Travailler sur le positionnement du manager. 

 
Les objectifs : 

• Transformer les besoins en buts ; 

• De la réflexion à l’action ; 

• Cerner les objectifs de maîtrise et les objectifs de résultats. 

 
PHASE 3 : CONSTRUIRE UN PROJET COMMUN 

 
Définir le projet de l’organisation (donner forme au projet en le symboli- 

sant) : 

• Où je me positionne aujourd’hui dans l’organisation ? ; 

• Quelles manières de travailler ? ; 

• Quelles sont les valeurs du service, de la structure ? ; 

• Définir la participation de chacun afin de créer ou recréer une interdé- 

pendance fonctionnelle finalisée par le projet du groupe (sens, autono- 

mie, responsabilité, stratégie collective de progrès). 
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« Pour ce qui est de l’avenir – il ne s’agit pas de le prévoir – mais de le rendre possible. » 
Antoine de Saint Exupéry 

 

 

PUBLIC : 

Manager. 
PRÉREQUIS : 

Aucun. 

 
OBJECTIF : 

Mettre en avant l’en- 

tretien annuel comme 

s’inscrivant dans un 

processus plus global 

que l’acte d’évaluation 

en lui-même. 

 

Compétences visées  
- mener un entretien 
- évaluer des 
compétences 
- fixer des objectifs 
- rédiger un compte 
rendu  

 

Durée : 2 jours 
 
Evaluation : à chaud 
des acquis et de la 
satisfaction 

 
PÉDAGOGIE : 

Brainstorming, 

échanges avec le 

groupe sur les expé- 

riences vécues, jeux 

de rôle, PAD© (Profil 

d’Aptitude au Défi). 

 

Dates : à définir 

suivant les 

demandes 

Prix : nous 

consulter 

Accessibilité aux 

personnes 

handicapées 

9.  CONDUIRE UN ENTRETIEN ANNUEL 

 
LA PLACE DE L’ÉVALUATION 

 
La législation : le cadre juridique... Pourquoi l’évaluation ? Définition du 

terme évaluer. 

 
La place de l’évaluation dans le processus de management. Quel est le lien 

avec les autres actes de management. Quels outils l’évaluation intègre-t-il ? 

Qu’implique l’acte d’évaluer (la reconnaissance, les objectifs…). 

 
LA COMMUNICATION 

 
La méthodologie pour la préparation de l’entretien (avant, pendant, après) : 

communication, planification, contenu, conditions de l’entretien, supports, 

les principales étapes, la préparation, les conditions de réussite… 

 
L’AUTO-ÉVALUATION 

 
• Comment aider ses collaborateurs à se préparer à l’entretien ; 

• L’écoute dans un entretien annuel ; 

• L’analyse des activités (prescrit/réel) ; 

• Se préparer soi-même à l’entretien. 

 
LES OBJECTIFS : 

 
Quelles sont les exigences pour qu’une motivation puisse exister ? : 

• La direction : « je sais où je peux et où je veux aller » ; 

• L’intensité : « je produis l’énergie nécessaire pour y arriver » ; 

• La persistance : « j’organise et je gère mon temps pour y arriver ». 

 
Des objectifs clairement formulés : pourquoi ? 

• Si un objectif est précis, daté et mesurable, il agit sur la motivation ; 

• Si un objectif est ambitieux mais raisonnable, il protège l’énergie ; 

• Si un objectif est évaluable, il est ré actualisable, il aide au contrôle émo- 

tionnel ; 

• Si un objectif est organisé dans le temps et décliné au quotidien, il aide à 

la concentration et renforce l’estime au quotidien. 

 
Pourquoi associer la motivation à la gestion des objectifs ? 

 
Travail sur l’écart entre ce que l’on me demande et quelles sont mes capaci- 

tés. 
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« Moins le prévisible est prévu, plus l’imprévu devient imprévisible. » 
 
 
 

PUBLIC : 

Toute personne souhai- 

tant améliorer de façon 

durable son organisa- 

tion et son efficacité. 

En intra et inter. 
PRÉREQUIS : Aucun. 

 
Durée : 2 jours 
Evaluation : à chaud 
des acquis et de la 
satisfaction 

 
OBJECTIFS : 
• Améliorer sa perfor- 

mance en affinant ses 

priorités. 

• S’organiser et adap- 

ter son rythme de 

travail. 

• Gagner en producti- 

vité. 

Compétences 

visées : 

- gérer les 

interruptions 

- planifier son activité 

- affiner son 

organisation 

- définir des priorités 

PÉDAGOGIE : 

• Alternances entre 

apports théoriques et 

élaboration de mé- 

thodes et d’outils. 

• Présentation d’outils 

et mise en situation. Si 

intersession, travail de 

mesure objective du 

temps. 

Dates : à définir 

suivant les 

demandes 

Prix : nous consulter 

Accessibilité aux 

personnes 

handicapées 

 

10.  GAGNER EN EFFICACITÉ PAR UNE MEILLEURE GESTION DU 

TEMPS ET DES PRIORITÉS 

 
LE STRESS ET LA GESTION DU TEMPS 

• Mesurez votre efficacité ; 

• Les sources du stress : les sources courantes, les conséquences ; 

• Les drivers. 

 
S’APPUYER SUR LES RÈGLES DE STRUCTURATION DU TEMPS 

• Les 7 lois de structuration du temps : leur impact ; 

• Les capacités associées : la rosace de la gestion du temps. 

 
DÉFINIR SES PRIORITÉS 

• Le « vieux professeur » ; 

• Urgence et importance ; 

• La gestion des priorités ; 

• La délégation et le contrôle. 

 
PLANIFIER POUR GAGNER EN EFFICACITÉ 

• Planification macro : prendre conscience de son budget temps ; 

• Planification micro : la radioscopie de vos journées, la planification d’une 

semaine. Les bouffe-temps. 

 
ORGANISER POUR GAGNER EN EFFICACITÉ 

Classement, aide-mémoire, interruptions. 

 
GÉRER LES INTERRUPTIONS 

• Négocier un contrat temps ; 

• Communiquez bien… quelques rappels ; 

• La gestion des interruptions : jeux de rôles. 
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 « Ce que vous êtes parle plus fort que ce que vous dîtes. » Emerson 

 
 
 

PUBLIC : Manager. 
PRÉREQUIS : Aucun 

 
OBJECTIF : 

• Etre capable de 

repérer et d’utiliser ses 

capacités, ses qualités, 

ses limites d’expression 

en réunion. 

Compétences visées 

• Etre capable de com- 

muniquer clairement 

et faire entendre ses 

positions, sans agres- 

sivité. 

• Développer des 

attitudes favorisant la 

réussite des réunions. 

• Mener de manière 

efficiente une réunion 

 
PÉDAGOGIE : 

Exercices pratiques et 

mise en situation. 

 

DURÉE : 

2 j (à titre indicatif). 

 

Evaluation : à chaud 
des acquis et de la 
satisfaction 

Dates : à définir 

suivant les demandes 

 

Prix : nous consulter 

Accessibilité aux 

personnes 

handicapées 

11.  AMÉLIORER SON EXPRESSION ORALE EN RÉUNION 

 
LA COMMUNICATION ORALE (LES TECHNIQUES) : 

• La voix ; 

• La respiration ; 

• Le regard ; 

• Le langage des gestes ; 

• Comprendre le trac ; 

• Maitriser le trac ; 

• Les sources du stress : 

- l’approche cognitive ; 

- les stratégies anti-stress. 

• La reformulation ; 

• Les bonnes habitudes d’écoute ; 

• Comment convaincre. 

 
L’ORGANISATION DE LA RÉUNION : 

• Préparer ; 

• Organiser ; 

• Fixer le cadre ; 

• Un objectif commun ; 

• Une méthode de travail ; 

• Un rôle ; 

• Bien communiquer ; 

• Les risques en communication ; 

• Bien communiquer en réunion ; 

• Répondre aux questions ; 

• Gérer le(s) conflit(s) ; 

• Rédiger un compte-rendu ; 

• Conclure 

• Effectuer un suivi. 

 
LES TYPES DE RÉUNION : 

• La table ronde ; 

• Le débat ; 

• Animer un groupe : le brainstorming ; 

• Le Philips 6/6 ; 

• L’étude de cas ; 

• La réunion d’information ascendante. 
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« L’art de diriger consiste à savoir abandonner la baguette pour ne pas gêner l’orchestre. » Herbert Von Kara- 
jan 

 

 

PUBLIC : 

Manager souhaitant 

affirmer son charisme 

personnel. 

PRÉREQUIS : 

Aucun. 

 
OBJECTIF : 

• Mesurer son po- 

tentiel en matière de 

leadership et identifier 

des axes d’amélio- 

ration ; 

Compétences 

visées 

• Développer ses 

capacités relationnelles 

face à ses collabora- 

teurs et à sa hiérar- 

chie ; 

• Etre capable de trai- 

ter les difficultés avec 

plus d’assurance. 

 

 
PÉDAGOGIE : 

Exercices pratiques et 

mise en situation (uti- 

lisation d’outils PNL, 

l’Analyse Transaction- 

nelle). 

 

DURÉE : 

2 j (à titre indicatif). 

 

Evaluation : à chaud 
des acquis et de la 
satisfaction 

 

Dates : à définir 

suivant les demandes 

Prix : nous consulter 

Accessibilité aux 

personnes 

handicapées   

12.  AFFIRMER SA POSTURE MANAGÉRIALE 

 
LEADERSHIP ET AUTORITÉ 

 
• Clarifier les notions d’autorité de pouvoir et de légitimité ; 

• La part de l’inné et de l’acquis ; 

• Les différentes formes de l’autorité professionnelle ; 

• Le manager charismatique. 

 
AUTODIAGNOSTIC 

 
Quelle autorité exercez-vous sur votre équipe ? Quelles sont vos pratiques ? 

 
DÉVELOPPER SON IDENTITÉ DE LEADER 

 
• L’affirmation de soi (la connaissance des 4 types de comportements en 

relation) ; 

• Développer ses qualités relationnelles : 

- S’affirmer ; 

- Responsabiliser. 

• Adopter une attitude assertive : 

- Rétablir une relation adulte-adulte; 

- S’ajuster et valoriser. 

• Formuler une demande, un refus ; 

• Formuler une critique ; 

• Gérer le conflit (les étapes) ; 

• L’écoute active d’un point de vue général et en gestion de conflit (les 

étapes) ; 

• Travailler sur soi, pour développer sa Confiance en Soi. 
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« Qui connaît l’autre et se connaît lui-même, peut livrer cent batailles sans jamais être en péril. Qui ne 
connaît pas l’autre mais se connaît lui-même, pour chaque victoire, connaîtra une défaite. Qui ne connaît 

ni l’autre ni lui-même, perdra inéluctablement toutes les batailles. » Sun Tzu, l’Art de la Guerre 

 

 

PUBLIC : Tout public 

 Prérequis : aucun 

 
OBJECTIF : 

• Faciliter les relations 

interpersonnelles 

entre des personnali- 

tés différentes. 

Compétences 

visées  

• Comprendre les ori- 

gines des désaccords 

(nature et intensité). 

• Prévenir et gérer 

les situations relation- 

nelles difficiles. 

PÉDAGOGIE : 

• Pédagogie active : 

identification et ana- 

lyse des situations 

réelles. 

• Développement des 

apports théoriques à 

partir des besoins des 

participants. 

• Autodiagnostic de 

son comportement 

privilégié en situations 

conflictuelles. 

• Les mises en situa- 

tions sont conçues à 

partir des probléma- 

tiques des participants. 

 

DURÉE : 

1 jour à 2 j (à titre 
indicatif). 

Evaluation : à chaud 
des acquis et de la 
satisfaction 

Dates : à définir 

suivant les demandes 

Prix : nous consulter 

Accessibilité aux 

personnes 

handicapées 

 

13.  GESTION DES CONFLITS ET COMMUNICATION EFFICACE 

 
APPRENDRE A SE POSITIONNER 

 
• Rétablir une relation Adulte/Adulte ; 

• Sortez du triangle dramatique ; 

• Questionner, c’est le secret ! ; 

• Respecter et comprendre les émotions et les sentiments positifs et né- 

gatifs, pour mieux gérer et sortir des « jeux psychologiques ». 

 
LES MODES DE GESTION DES CONFLITS 

 
• La confrontation ; 

• Le compromis ; 

• L’accommodation; 

• L’évitement ; 

• La collaboration pour arriver au consensus ; 

• Sans issue ? La solution de la médiation. 

 
L’AFFIRMATION DE SOI 

 
• Développer ses capacités relationnelles 

- les 4 comportements en relation ; 

- la zone de dérive ; 

- être acteur dans ses relations ; 

- adopter une attitude assertive. 

• Traiter les difficultés avec plus d’assurance 

- formuler une demande/un refus; 

- formuler une critique. 
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Manager des télétravailleurs, c’est un exercice très particulier pour un chef de projet ou un manager. L’en- 
jeu consiste à « recréer de la proximité », réussir à fixer des objectifs, impliquer, fidéliser, recadrer, piloter, 
coordonner… malgré la distance. Cette formation permettra de connaître les astuces qui permettent 

d’optimiser sa communication, préserver son leadership et entretenir la confiance de ses collaborateurs, 
sans être présent physiquement. 

 

 

PUBLIC : 

Tout responsable 

amené à manager à 

distance une équipe 

en télétravail  

Prérequis : aucun 

OBJECTIFS : 

• Comprendre les 

enjeux du 

management à 

distance. 

Compétences 

visées : 
• Renforcer l’efficacité 

de son équipe et garder 

la cohésion du groupe. 

• Piloter le travail de 

chacun et atteindre 

les objectifs du service 

malgré la distance. 

DURÉE : 

1 jour à 2 j  
PÉDAGOGIE : 

• Alternance entre 

apports théoriques, 

opérationnels et 

temps de dialogue 

permettant de faciliter 

l’expression  

• Mises en situations 

sur des cas concrets. 

• Evaluation : à 
chaud des acquis et de 
la satisfaction 

• Dates : à définir  

• Prix : nous consulter 

• Accessibilité aux 

personnes 

handicapées 

14.  MANAGER À DISTANCE DES TÉLÉTRAVAILLEURS 

 
PRÉSENTATION, CONTEXTE ET CADRE JURIDIQUE DU TÉLÉTRAVAIL 

 
• Définition et cadre juridique du télétravail ; 

• Technologies et évolutions sociologiques ; 

• Principes : double volontariat, réversibilité… 

 
LES ENJEUX DU MANAGEMENT A DISTANCE 

 
• Une compétence future indispensable pour un manager ; 

• Cultiver la confiance ; 

• Renforcer les messages positifs ; 

• Transférer des informations informelles ; 

• Contrôler sans froisser ; 

• Mesurer pour évaluer ; 

• Gérer par objectifs en permanence. 

 
LES BONNES PRATIQUES DU MANAGER 

 
Brainstorming : « ce qu’il faut faire/ne pas faire » dans sa pratique du mana- 

gement à distance. 

 
LA PLACE DU TÉLÉTRAVAILLEUR DANS L’ÉQUIPE 

 
• Composition de l’équipe : télétravailleurs, agents travaillant sur site, ma- 

nager ; 

• Interactions du télétravailleur : avec l’entité, avec les tiers ; 

• Comment assurer une coordination optimale ? 

 
LE SUIVI ET L’ÉVALUATION DU TÉLÉTRAVAILLEUR 

 
• Enjeux du suivi du télétravailleur dans son travail à distance, qualité de 

la prestation, respect des procédures, volume de travail suffisant ; 

• La formation des télétravailleurs : respect de l’égalité des droits télé- 

travailleurs/autres agents, évaluation qualitative, quantitative, l’impor- 

tance des messages positifs dans la communication par écrit... ; 

• Mises en situation sur des cas concrets de suivi de télétravailleurs (in- 

formation, évaluation, motivation). 
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Devenir télétravailleur ou travailleur à distance, c’est un projet qui semble séduire de plus en plus de 
travailleurs. Côté salarié, les avantages du télétravail sont nombreux : moins de déplacements, davantage 
d’autonomie dans l’organisation de son travail, une vie professionnelle et personnelle apparemment plus 
simple à concilier… Mais devenir télétravailleur, cela ne s’improvise pas ! Avant de se lancer, il convient de 
connaître en détails tous les incidences du télétravail : en termes de droit du travail, d’organisation per- 

sonnelle, de relations avec ses collègues et sa famille. 
 
 

PUBLIC : 

Tout salarié désirant 

concrétiser un projet 

professionnel en télé- 

travail. 

Prérequis : aucun 

OBJECTIFS : 

• Appréhender l’en- 

semble des facettes 

du travail à distance. 

Compétences visées 

• Gérer son temps, 

Identifier les tâches té- 

létravaillables  Rendre 

compte de son travail. 

• Optimiser ses rela- 

tions avec ses collabo- 

rateurs et son entou- 

rage familial. 

DURÉE : 

1 jour à 2 j  
PÉDAGOGIE : 

• Alternance entre 

apports théoriques, 

opérationnels et temps 

de dialogue permettant 

de faciliter l’expression 

des doutes et des 

espoirs. 

• Mises en situations 

sur des cas concrets. 

• Evaluation : à chaud 
des acquis et de la 
satisfaction 

• Dates : à définir 

• Prix : nous consulter 

 

• Accessibilité aux 

personnes 

handicapées 

15.  FORMATION AU TÉLÉTRAVAIL POUR SALARIÉS 

 
PRÉSENTATION DU TÉLÉTRAVAIL 

• Définition du télétravail ; 

• Contexte économique, technique, sociologique ; 

• Avantages et inconvénients pour l’entreprise/pour le salarié. 

 
LES ASPECTS JURIDIQUES 

• Le cadre juridique ; 

• Caractère volontaire, réversibilité ; 

• Conditions d’emploi ; 

• Protection des données et respect de la vie privée ; 

• Equipements, santé et sécurité ; 

• Organisation du travail, droits collectifs ; 

• Les accidents du travail/les problèmes d’assurance. 

 
LES ASPECTS TECHNIQUES 

• Connexions, sécurité, ordinateurs portables, mobiles ; 

• Les outils de travail collaboratif : vidéo conférence, forum, wiki, messa- 

gerie, bureaux virtuels, documents partagés… 

 
S’ORGANISER CHEZ SOI 

• Aménager son espace de travail ; 

- La pièce de travail 

- Ergonomie, du poste de travail 

- Classer, ranger 

• Relations avec l’entourage. 

 
GÉRER SON TEMPS 

• Démarrer sa journée ; 

• Planifier sa journée ; 

• Faire des pauses ; 

• Se fixer des horaires. 

 
LE TRAVAIL EN ÉQUIPE A DISTANCE 

• Evaluer sa charge de travail ; 

• Négocier les objectifs de production ; 

• Définir les critères de qualité ; 

• Formaliser les attentes ; 

• Alterner les différentes formes de travail ; 

• Communiquer avec ses collègues et ses managers. 
 

 

19 



22 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONTACT 

 

TÉLÉPHONE : 03 80 74 39 22 - 06 20 42 70 04 

E-MAIL : contact@optimission.fr 

SITE WEB : www.optimission.fr 
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