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E D I T O  2 0 2 2  

 

Les nouveaux enjeux de la formaƟon : mieux 

vivre la mobilité professionnelle 

 
La réforme de la formaƟon professionnelle, la loi de mo-
dernisaƟon des poliƟques publiques, les nouvelles et 
mulƟples formes de financement des formaƟons indivi-
duelles ou collecƟves (Compte personnel de formaƟon, 
contrat et période de professionnalisaƟon...) offrent au-
jourd’hui des opportunités excepƟonnelles pour tous les 
acteurs de la formaƟon, iniƟateurs, bénéficiaires et pro-
fessionnels. 

 
Aux besoins forts de mobilité, aux nécessités mulƟples, 
variées, complexes et hétérogènes de formaƟon, doivent 
répondre des praƟques nouvelles, éloignées des modali-
tés collecƟves tradiƟonnelles d’apprenƟssage, davantage 
centrées sur les individus, leurs aƩentes, leurs projets 
personnels et professionnels. 

 
L’enjeu est de taille : il faut repenser la réponse aux be-
soins de mobilité et de formaƟon des structures et de 
leurs collaborateurs, tant du secteur privé que de la Fonc-
Ɵon Publique  
 
PHANOS CONSEIL-FORMATION a pris cet engagement 
et vous propose : 
· ses prestaƟons de conseil pour répondre à vos 

problémaƟques internes, 
· ses accompagnements individuels et/ou collecƟfs, 
· ses acƟons de formaƟon. 
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PHANOS CONSEIL-FORMATION  

Un posiƟonnement innovant 

 

 

 
Notre philosophie : Construire avec vous et à parƟr de 
vos acquis personnels et professionnels le parcours d’ac-
compagnement et/ou de formaƟon adapté à vos besoins. 
 
Notre engagement : Vous accompagner en amont, pen-
dant et après votre formaƟon par un suivi personnalisé. 
 
Notre méthodologie :  
· des formaƟons adaptées à votre rythme d’appren-

Ɵssage, alternant acquisiƟon de Savoirs (savoir-
faire, savoir-être, savoirs) et applicaƟons praƟques 
construites à parƟr de votre univers professionnel. 

· Un accompagnement individualisé qui sécurise 
votre parcours de formaƟon, aide à l’aƩeinte de 
vos objecƟfs et opƟmise vos praƟques. 

 
Nos engagements et nos règles pédagogiques : 
· des formats pédagogiques et des mises en situa-

Ɵon immersives qui visent à renforcer l’engage-
ment des apprenants 

· une adaptaƟon aux acquis en début de formaƟon 
 

Nos règles 
 

· Limiter au maximum les exposés du formateur 
· Mixer moments collecƟfs / Moments individuels 
· Impulser de l’acƟon et des interacƟons à travers 

des formats variés d’animaƟon 
· Faire naître un groupe : l’adhésion au groupe li-

mite les décrochages 
 

Exemples de méthodes pédagogiques Phanos 
 

· Mises en situaƟon et jeux de rôles 
· IntervenƟon avec ouƟls digitaux interacƟfs ( ta-

bleaux blancs, ouƟls partagés ….) 
· Séquences en « ateliers » et/ou en peƟts groupes 
· Debrief collecƟf et tour de table avec passaƟon de 

parole, interpellaƟon 
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SAVOIR-FAIRE 
 
 

M�Ä�¦�Ã�Äã ��Ý Ù�ÝÝÊçÙ��Ý «çÃ�®Ä�Ý 
  
  

    

Le management des ressources humaines regroupe 

aujourd’hui une double dimension. Tout d’abord 

une dimension collecƟve que représente l’organisa-

Ɵon avec ses enjeux économiques, ses cadres juri-

diques, ses exigences commerciales et ses parƟcula-

rités culturelles. 

La seconde dimension, individuelle ceƩe fois, du 

management des ressources humaines, s’aƩache à 

recruter, accueillir et accompagner chaque collabo-

rateur dans son parcours au sein de la structure en 

intégrant tout parƟculièrement les formaƟons pro-

fessionnelles auxquelles il peut prétendre. Il s’agit 

aussi de penser et d’accompagner les probléma-

Ɵques de mobilité professionnelle. 

Ainsi, un équilibre doit être trouvé entre les 

aƩentes des collaborateurs , les impéraƟfs de l’or-

ganisaƟon et les contraintes environnementales … 

tel est l’objecƟf d’une poliƟque réussie de res-

sources humaines s’appuyant sur des savoir-faire 

simples et bien maîtrisés. 
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CÊÃÖÙ�Ä�Ù� ½� �®Ý�Ù®Ã®Ä�ã®ÊÄ  
ÖÊçÙ Ã®�çø Ý’�Ä ÖÙ�ÃçÄ®Ù 

  
   

    
DUREE 14 heures à réparƟr sur 2 jours 

OBJECTIF DE FOR-
MATION 

Appréhender les noƟons de harcèlement et de 
discriminaƟon et maîtriser le cadre réglementaire 
associé 
Maîtriser les fondamentaux de la gesƟon des 
ressources humaines dans un cadre non discrimi-
nant 
Evaluer les risques et meƩre en place un proces-
sus de prévenƟon et de sensibilisaƟon 

PROFIL STAGIAIRE Responsable RH et collaborateur de la foncƟon 
RH…. Plus généralement toute personne amenée 
à exercer ou exerçant une mission de manage-
ment de proximité.  

PRE-REQUIS Aucun 
INTERVENANT Consultante spécialisée en sociologie des organi-

saƟons et management 
Formatrice RH 
(Docteur d’État Sociologie des organisaƟons, 
Québec Canada) 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

 
Ces dernières années, le contexte de crise et les 
contraintes de mobilité placent la thémaƟque de 
la discriminaƟon au cœur des préoccupaƟons des 
organisaƟons. Au-delà de la prévenƟon, il devient 
essenƟel de mesurer les risques et d’agir pour 
aider les responsables RH à anƟciper les situaƟons 
de harcèlement. Où s’arrête la pression ? Où com-
mence le harcèlement? 
Ce parcours donne les points de repère essenƟels 
et prépare à la prévenƟon des risques psychoso-
ciaux.  

PARCOURS DE 
FORMATION 

Harcèlement, discriminaƟon, risques psychoso-
ciaux : de quoi parlons-nous? 

Définir les noƟons de harcèlement, discrimi-
naƟons, risques psychosociaux 
Appréhender les mesures de luƩe contre les 
discriminaƟons (loi sur l’égalité des 
chances...) 
IdenƟfier les situaƟons à risques 

Prévenir le harcèlement au sein des organisaƟons 
et des équipes de travail 

Connaître les obligaƟons de prévenƟon 
IdenƟfier le rôle des représentants du per-
sonnel, du CHSCT, du médecin du travail 
Organiser en interne une prévenƟon concer-
tée 

IdenƟfier des situaƟons de harcèlement 
Les différents types de harcèlement  
Démêler le vrai du faux , 
Profil du harceleur, 
Manager à risque ;  
Profil de vicƟme, 
Indicateurs de Harcèlement ; 

Repérer et agir 
Conséquences pour la structure 
Gérer une situaƟon de harcèlement 
SorƟr du stress 
AnƟciper le harcèlement et la discriminaƟon 

    
TARIF 2400 € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Mises en situaƟon-Jeux de rôles 
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Ã�Ä�Ù çÄ �ÄãÙ�ã®�Ä ÖÙÊ¥�ÝÝ®ÊÄÄ�½ (Ã�Ä�¦�Ù) 
  
  
  

    
DUREE 20 heures à réparƟr sur 3 jours 

OBJECTIF DE 
FORMATION 

Maîtriser les fondamentaux de l’entreƟen profes-
sionnel et établir les liens avec la poliƟque RH de la 
structure. 
Faire de l’entreƟen professionnel un ouƟl de GPEC. 
Améliorer l’implicaƟon et l’opéraƟonnalité de ses 
collaborateurs. 

PROFIL  
STAGIAIRE 

Manager de proximité et plus largement toute 
personne suscepƟble de conduire un entreƟen 
professionnel avec l’un de ses collaborateurs. 

PRE-REQUIS Aucun 
INTERVENANT Consultante spécialisée en sociologie des organisa-

Ɵons et management 
Formatrice RH 
 
(Docteur d’État Sociologie des organisaƟons, Qué-
bec Canada) 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

  
Depuis juillet 2004 (2006 pour la FoncƟon Pu-
blique), tout manager est tenu par la loi de mener 
un entreƟen professionnel avec chacun de ses 
collaborateurs une fois par an. En quoi consiste cet 
entreƟen ? Pourquoi devient-il un acte de manage-
ment majeur des personnes et des compétences ? 
Comment opéraƟonnaliser l’entreƟen profession-
nel ? 
  

PARCOURS DE 
FORMATION 

IntroducƟon : EntreƟen interacƟf : de quoi parle-t-
on exactement ? 
La formaƟon tout au long de la vie et l’entreƟen 
professionnel interacƟf 

ÉvoluƟon de la loi sans évoluƟon des pra-
Ɵques ? 
Typologie des entreƟens 
Les enjeux de l’entreƟen professionnel 

L’entreƟen professionnel :  un acte de manage-
ment fort 

Raisons d’être de l’évaluaƟon 
Efficacité de l’évaluaƟon 
Échanges et débouchés 

Délimiter et meƩre en place l’entreƟen profes-
sionnel (méthodologie et techniques) 

4 dimensions de l’entreƟen professionnel 
interacƟf 
EntreƟen et feedback 

Savoir accompagner le collaborateur en mainte-
nant une dynamique d’évoluƟon 

Place de la direcƟon dans le disposiƟf 
Niveau d’aƩente et confiance réciproque 
Groupe – individu – employabilité 
 
 
 

  

    

TARIF 3600 € HT Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Mises en situaƟon-Jeux de rôles 
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ÊÖ�Ù�ã®ÊÄÄ�½®Ý�Ù  
ÝÊÄ �ÄãÙ�ã®�Ä ÖÙÊ¥�ÝÝ®ÊÄÄ�½ (Ý�½�Ù®�/�¦�Äã) 

  
   

    
DUREE 2 jours 

OBJECTIF DE FOR-
MATION 

Maîtriser les fondamentaux de l’entreƟen profes-
sionnel. 
Se placer dans une dynamique gagnant/gagnant. 
 

PROFIL STAGIAIRE Toute personne souhaitant uƟliser l’entreƟen 
professionnel comme ouƟl de perfecƟonnement 
de son employabilité. 

PRE-REQUIS Aucun 
INTERVENANT Consultante spécialisée en sociologie des organi-

saƟons et management 
Formatrice RH 
 
(Docteur d’État Sociologie des organisaƟons, 
Québec Canada) 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

  
L’entreƟen professionnel est l’ouƟl majeur pour 
vous permeƩre de Ɵrer profit de la réforme de la 
FormaƟon Professionnelle. En effet, il doit vous 
permeƩre de développer vos compétences, d’éla-
borer, repenser ou réorienter votre projet profes-
sionnel. Ainsi, mieux comprendre les fondamen-
taux de l’entreƟen professionnel vous permet de 
mieux gérer votre employabilité. 
CeƩe formaƟon intègre de nombreuses mises en 
situaƟon et simulaƟons d’entreƟen. 

PARCOURS DE 
FORMATION 

IntroducƟon : EntreƟen interacƟf : de quoi parle-t
-on exactement ? 
La formaƟon tout au long de la vie et l’entreƟen 
professionnel interacƟf 

ÉvoluƟon de la loi sans évoluƟon des pra-
Ɵques ? 
Typologie des entreƟens 
Les enjeux de l’entreƟen professionnel 

L’entreƟen professionnel : une rencontre à bien 
préparer 

Les thèmes à aborder 
La place de l’entreƟen de  formaƟon 
La communicaƟon à meƩre en place 

L’expression et l’échange des points de vue 
Écoute acƟve et reformulaƟon 
Distance relaƟonnelle et distance hiérar-
chique 
Être en confiance 

ObjecƟfs, intenƟons et débouchés de l’entreƟen 
professionnel 

Jugement et percepƟon de la praƟque 
Échanges et communicaƟon 
Modes de reconnaissance 
OrientaƟons et débouchés 
  

    

TARIF 2400 € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Mises en situaƟon-Jeux de rôles 
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A��ÊÃÖ�¦Ä�Ù çÄ Ýã�¦®�®Ù� 
  
  
  

    
DUREE 2 jours 

OBJECTIF DE 
FORMATION 

Maîtriser, dans le cadre d’une approche globali-
sante, les différents aspects de l’accompagnement. 
Accueillir, former, responsabiliser et construire le 
parcours du stagiaire. 

PROFIL STA-
GIAIRE 

Toute personne amenée à accompagner et 
« coacher » un stagiaire.  
Toute personne amenée à bâƟr un disposiƟf d’ac-
compagnement. 

PRE-REQUIS Aucun 
INTERVENANT Consultante spécialisée en sociologie des organisa-

Ɵons et management 
Formatrice RH 
 
(Docteur d’État Sociologie des organisaƟons, Qué-
bec Canada) 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

Comment faire face à ses responsabilités quand on 
apprend que l’on va devenir l’«accompagnateur» 
ou le «maître de stage » d’un stagiaire ? Comment 
le «piloter» pour que son stage lui soit profitable 
tout en maintenant sa propre acƟvité ? Que faut-il 
lui faire faire ? Faut-il le diriger ou l’accompagner ? 
A parƟr de quel(s) moment(s) pourra-t-il être 
autonome ? 
,Ce parcours donne les clés et les ouƟls d’un ac-
compagnement réussi. 

PARCOURS DE 
FORMATION 

L’accompagnement : une mission à part enƟère 
Mission et responsabilités de l’accompagna-
teur 
De l’accompagnement imposé à l’accompa-
gnement choisi 
Réflexion autour du « mémoire » de stage ou 
du dossier professionnel 

 
Apports de l’accompagnateur dans le parcours du 
stagiaire 

Accueil et intégraƟon 
ConstrucƟon du parcours du stagiaire 
Recherche des adéquaƟons parcours de 
formaƟon/exigences pédagogiques 
Mise en place des condiƟons d’un duo 
« gagnant-gagnant » 

 
Les vigilances 

La communicaƟon à meƩre en place 
Les thèmes à aborder 

 
Traitements des dysfoncƟonnements et analyses 
des acquis 

Les dysfoncƟonnements : typologie et remé-
diaƟon 
Les différents acquis, les réussites 

 

    
TARIF 2400 € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Mises en situaƟon-Jeux de rôles 
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IÄã�¦Ù�Ù çÄ ÄÊçò��ç �Ê½½��ÊÙ�ã�çÙ 
  
  
  

    
DUREE 2 jours 

OBJECTIF DE FOR-
MATION 

Aider le nouveau collaborateur à se situer dans 
son environnement professionnel. 
Organiser concrètement l’accueil du nouveau 
collaborateur. 
Organiser son accompagnement. 

PROFIL STAGIAIRE Toute personne amenée à accompagner un nou-
veau collaborateur. 

PRE-REQUIS Aucun 
INTERVENANT Consultante spécialisée en sociologie des organi-

saƟons et management 
Formatrice RH 
 
(Docteur d’État Sociologie des organisaƟons, 
Québec Canada) 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

 
Comment faciliter l’intégraƟon d’un nouveau 
collaborateur? Comment l’aider à meƩre ses com-
pétences au service de la structure ? Quel(s) dis-
posiƟf(s) faut-il meƩre en place ? Comment con-
crètement l’accompagner ?  
 

PARCOURS DE 
FORMATION 

Préparer son arrivée et organiser concrètement 
son accueil 

Informer l’équipe et la mobiliser 
Solliciter la collaboraƟon et la bienveillance 
du personnel  

 
Aménager le poste de travail du nouveau collabo-
rateur 

Ce qu’il faut prévoir avant sa venue 
Vérifier l’opéraƟonnalité des aménagements 

 
Organiser son accompagnement 

IdenƟfier les personnes ressources dispo-
nibles pour le nouveau collaborateur 
« Mobiliser » le nouveau collaborateur avant 
son intégraƟon réelle 

 
Recevoir le nouveau collaborateur  

Prendre le temps d’un entreƟen le jour de 
son arrivée 
Rappeler son rôle et les règles internes 
Parer à ses besoins élémentaires 
Présenter son poste de travail et ses col-
lègues 

 
Suivre son intégraƟon 

Son acƟvité  
Ses difficultés 
Ses incerƟtudes 
Ses acquis  

    
TARIF 2400 € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Mises en situaƟon-Jeux de rôles 
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Eø�Ù��Ù çÄ� Ã®ÝÝ®ÊÄ ãçãÊÙ�½� 
  
  
  

    
DUREE 3 jours (2 fois une journée + 3ème journée 4 mois 

plus tard) 
OBJECTIF DE FOR-

MATION 
Maîtriser dans le cadre d’une approche globali-
sante les différents aspects du tutorat. 
Accueillir, former, responsabiliser et construire le 
parcours du stagiaire/salarié en formaƟon. 
Encourager et valoriser ses réussites. 
Préparer son inserƟon professionnelle. 

PROFIL STAGIAIRE Toute personne amenée à accompagner et 
« coacher » un stagiaire ou un colaborateur. 

PRE-REQUIS Aucun 
INTERVENANT Consultante en management 

Conceptrice et animatrice de formaƟons en déve-
loppement personnel 
 
(Docteur es LeƩres, Paris ) 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

Comment faire face à ses responsabilités lorsque 
l’on apprend que l’on va devenir le « maître d’ap-
prenƟssage » ou le « tuteur » d’un stagiaire ou 
d’un jeune en formaƟon ? Comment lui 
« apprendre le méƟer » tout en maintenant sa 
propre acƟvité ? Faut-il le diriger ou l’accompa-
gner ? A parƟr de quel(s) moment(s) pourra-t-il 
être autonome ? 
Ce parcours vous donne les clés essenƟelles à la 
réussite de votre mission tutorale. 

PARCOURS DE 
FORMATION 

Le tutorat : une mission à part enƟère 
Du tutorat imposé au tutorat choisi 
La mission et les responsabilités du tuteur 

 
Apports du tuteur dans l’évaluaƟon de l’appre-
nant 

Construire un parcours de formaƟon  
Rechercher les adéquaƟons parcours de 
formaƟon in situ/exigences pédagogiques 
MeƩre en place les condiƟons d’un duo 
« gagnant-gagnant » 

 
Les vigilances 

Les thèmes à aborder 
La communicaƟon à meƩre en place 

 
Analyses des performances et traitements des 
dysfoncƟonnements 

Les performances : quelles performances? 
Les dysfoncƟonnements : typologie et remé-
diaƟon 

 
ValorisaƟon des réussites et inserƟon profes-
sionnelle 

MoƟvaƟon et délégaƟon 
IniƟaƟves et autonomie 
 

    
TARIF 3600 € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Mises en situaƟon-Jeux de rôles 
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TÙ�ÄÝ¥�Ù�Ù Ý�Ý �ÊÃÖ�ã�Ä��Ý ÖÙÊ¥�ÝÝ®ÊÄÄ�½½�Ý  
  
 

    
DUREE 2 jours (1 + 1) soit 14 heures 

OBJECTIF DE 
FORMATION 

Comprendre l’intérêt d’un transfert de compé-
tence 
IdenƟfier les compétences à transmeƩre 
Organiser les modalités de transfert et les meƩre 
en œuvre 

PROFIL STA-
GIAIRE 

Toute personne chargée de transmeƩre ses com-
pétences et son savoir au sein de son organisaƟon 

PRE-REQUIS Aucun 
INTERVENANT Consultante en management et RH 

Conceptrice de formaƟons en développement 
personnel 
 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

 
Dans un contexte de retournement de la courbe 
démographique, toutes les structures ont besoin 
d’anƟciper la perte de leurs savoir-faire straté-
giques. 
Il est donc impéraƟf que les anciens transfèrent ce 
capital aux plus jeunes afin que les performances 
internes ne soient pas altérées.  
CeƩe formaƟon très pragmaƟque propose une 
technique simple de transfert des compétences 

PARCOURS DE 
FORMATION 

Le transfert de compétences pourquoi? Com-
ment ? 

IdenƟfier la noƟon de transfert de compé-
tences et ses enjeux 
IdenƟfier les responsabilités associées à un 
transfert de compétences réussi 

 
Tutorer pour bien transférer 

Appréhender sa mission tutorale 
Repérer les condiƟons de réussite 
IdenƟfier les moyens nécessaires  

 
Construire son « plan de transfert » et le meƩre 
en œuvre 

IdenƟfier les compétences à transférer 
Déterminer la méthode de transfert 
Formaliser les contenus 
UƟliser les règles de communicaƟon facilitant 
les échanges 
Expliquer les taches, les consignes, et vérifier 
que l’apprenant à retenu le processus 
ObservaƟons et feed back 

 
Accompagner et Evaluer les acquis 

Evaluer les acquis 
Valoriser les progrès 
Gérer les écarts et les dysfoncƟonnements 
 

    
TARIF 2400 € € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Mises en situaƟon-Jeux de rôles 



13 
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DUREE 1 jour  

OBJECTIF DE FOR-
MATION 

Définir les fondements juridiques à l’obligaƟon 
d’emploi des collaborateurs handicapés 
Comprendre le rôle et le foncƟonnement du 
FIPHED 
Intégrer et mener une acƟon de recrutement 
d’un collaborateur handicapé. 

PROFIL STAGIAIRE Responsable des services RH, et/ou formaƟon. 
Responsable du service du personnel. 

PRE-REQUIS Aucun 
INTERVENANT Consultante spécialisée en sociologie des organi-

saƟons et management 
Formatrice RH  et formateur « Handicap » 
 
(Docteur d’État Sociologie des organisaƟons, 
Québec Canada) 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

 
La loi du 11 février 2005 est un élément majeur 
en maƟère d’intégraƟon des travailleurs handica-
pés. Il devient donc essenƟel pour les employeurs 
comme pour les représentants de l’Etat d’être en 
mesure de maîtriser les condiƟons techniques, 
financières, organisaƟonnelles et managériales 
de ceƩe obligaƟon d’emploi.  
CeƩe acƟon de formaƟon est de nature à infor-
mer et à sensibiliser les RH à l’intégraƟon d’un 
collaborateur handicapé. 

PARCOURS DE 
FORMATION 

Les enjeux d’une meilleure intégraƟon des colla-
borateurs handicapés 
 
Le contexte législaƟf : loi de février 2005 

Les grands axes de la loi. 
L’obligaƟon d’emploi 
 

Comprendre le handicap : des représentaƟons 
aux réalités 

Les déficiences 
InapƟtude, invalidité et restricƟon 
Handicap –formaƟon et employabilité 
 

Handicap et travail en milieu ordinaire 
Stratégie d’intégraƟon et dossier de finance-
ment 
Les acteurs internes 
Les acteurs externes 
 

GesƟon des personnes handicapées 
MainƟen dans l’emploi 
Recrutement 
GesƟon de carrière 
Intérim et sous-traitance 
 

    

TARIF 1200 € € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Co-animaƟon 
Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Mises en situaƟon- 
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SAVOIR-ÊTRE 
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Dans une société où la communicaƟon préside aux 

rapports humains, il est essenƟel de comprendre la 

totalité du discours. 

Il convient, pour cela, de savoir analyser les propos 

tenus mais aussi la posture adoptée par l’interlocu-

teur ou encore de savoir repérer les signes d’un en-

vironnement récepƟf ou au contraire les indicateurs 

d’une tension potenƟelle. 

Ainsi, pour opƟmiser sa communicaƟon, et per-

meƩre une efficacité réelle à la transmission de ses 

connaissances, tout expert doit pouvoir idenƟfier la 

nature de son public et ainsi adapter son discours.  

C’est donc par la transmission de nouveaux savoir-

être que le collaborateur meƩra son experƟse au 

service de sa structure, à travers une approche nou-

velle de la communicaƟon réussie. 
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DUREE 3 jours (3 cycles de un jour chacun). Période de 1 

mois entre chaque cycle 
OBJECTIF DE FOR-

MATION 
Être capable d’anƟciper une situaƟon conflic-
tuelle. 
Être capable d’analyser une situaƟon conflic-
tuelle et de trouver des soluƟons adaptées. 

PROFIL STAGIAIRE Tout profil 

PRE-REQUIS Aucun 
INTERVENANT Consultante spécialisée en sociologie des organi-

saƟons et management 
Formatrice RH 
 
(Docteur d’Etat Sociologie des organisaƟons, 
Québec Canada) 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

Le climat relaƟonnel au sein de la structure a un 
impact direct sur l’efficience. Améliorer ce climat 
passe le plus souvent par un retour sur les situa-
Ɵons sources de tension. Ainsi la gesƟon des con-
flits interpersonnels mêle écoute, diplomaƟe, 
négociaƟon et sens de l’intérêt général.  
Ce programme a pour objet d’aider à dénouer des 
conflits avec des collaborateurs, des « clients, » un 
hiérarchique. Il permet de comprendre le fonc-
Ɵonnement de deux individus opposés dans un 
conflit. Il donne des clés de résoluƟon des désac-
cords. 

PARCOURS DE 
FORMATION 

IdenƟfier les origines d’un conflit  
La mulƟplicité des origines 
Les conflits strictement professionnels 

 
Analyser les situaƟons conflictuelles  

IdenƟfier les situaƟons conflictuelles 
IdenƟfier les réacƟons et les stratégies des 
interlocuteurs 

 
Ramener la situaƟon conflictuelle dans un con-
texte objecƟf et posiƟf 

Se préoccuper de « la parƟe émergée de 
l’iceberg » 
PermeƩre à chacun de s’exprimer 
PermeƩre à l’autre de libérer ses émoƟons et 
ses senƟments 
Encourager l’autre à prendre conscience de 
son rôle dans le conflit 
La communicaƟon à meƩre en place 

 
Développer des stratégies d’intervenƟon et de 
résoluƟon 

Adopter une aƫtude « anƟ-conflit » 
Savoir écouter et reformuler 
Poser des quesƟons résoluƟves  

    
TARIF 3600 € € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Mises en situaƟon-Jeux de rôles 
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DUREE 20 heures à réparƟr sur 3 jours 

OBJECTIF DE FOR-
MATION 

Bien se connaître pour mieux se maîtriser. 
Acquérir des techniques de résoluƟon de conflits. 
Acquérir des techniques de négociaƟon et trouver 
des soluƟons « gagnant/gagnant ». 
Mieux gérer les situaƟons de négociaƟons diffi-
ciles.  

PROFIL STAGIAIRE Tout profil 

PRE-REQUIS Aucun 

INTERVENANT Consultante spécialisée en sociologie des organisa-
Ɵons et management 
Formatrice RH 
 
(Docteur d’État Sociologie des organisaƟons, Qué-
bec Canada) 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

 
Quelle que soit la relaƟon professionnelle dans 
laquelle on s’engage, il convient de meƩre en 
place les éléments d’une négociaƟon qui préserve 
les intérêts de chacun. Dans ces condiƟons seule-
ment, une relaƟon professionnelle durable peut 
s’installer.  
Ce programme permet de sorƟr d’une « relaƟon 
fermée » avec un collaborateur pour se diriger 
vers une négociaƟon professionnelle opƟmisée 
par une recherche de gains mutuels.  

PARCOURS DE 
FORMATION 

Mieux se connaître pour mieux se maîtriser 
Réaliser son autodiagnosƟc 
Évaluer son niveau de réacƟvité 
Appréhender les incidences  d’une mauvaise 
gesƟon des collaborateurs 

IdenƟfier les personnalités difficiles et préparer la 
négociaƟon 

IdenƟfier les personnalités difficiles 
MeƩre en place sa stratégie de négociaƟon 
AnƟciper les réclamaƟons 

Faire face aux conflits et aux criƟques 
Adopter une aƫtude de médiateur 
Développer une écoute acƟve 
Reformuler et rechercher un terrain de mé-
diaƟon 

Gérer vos émoƟons et votre stress 
Faire face aux criƟques et à l’agressivité 
Gérer les situaƟons violentes 
Savoir prendre du recul 

Trouver un compromis 
Comprendre l’autre et le laisser s’extériori-
ser 
Trouver une relaƟon « gagnant/gagnant » 

Apprendre à dire NON  
Dire NON sans blesser le collaborateur 
Se faire respecter en marquant les limites  
Parler clairement, avec le bon langage,  
Les expressions à éviter 
Apprendre à rester objecƟf 

    
TARIF 3600 € € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Mises en situaƟon-Jeux de rôles 
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DUREE 20 heures à réparƟr sur 3 jours 

OBJECTIF DE 
FORMATION 

Acquérir les fondements de la pédagogie des 
adultes. 
Maîtriser les méthodes pédagogiques et les 
techniques d’animaƟon nécessaires à la concep-
Ɵon d’acƟons de formaƟon. 
Créer des supports d’animaƟon. 
Évaluer la formaƟon. 

PROFIL STAGIAIRE Toute personne ayant à concevoir une acƟon de 
formaƟon dans le but de transmeƩre une exper-
Ɵse. 

PRE-REQUIS Aucun 
INTERVENANT Consultante spécialisée en sociologie des organi-

saƟons et management 
Formatrice RH 
(Docteur d’État Sociologie des organisaƟons, 
Québec Canada) 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

Il ne suffit pas de savoir faire pour transmeƩre 
son experƟse. Concevoir et animer une acƟon de 
formaƟon nécessite non seulement une forte 
experƟse professionnelle mais aussi une maîtrise 
des fondamentaux de la pédagogie des adultes. 
 
Bien former, c’est adopter des méthodes éprou-
vées et diversifier son approche pédagogique en 
l’adaptant à son public. 

PARCOURS DE 
FORMATION 

Les modes d’apprenƟssage des adultes en for-
maƟon 
Les étapes de la concepƟon pédagogique 

Déterminer les objecƟfs pédagogiques 
Différencier les objecƟfs pédagogiques  

Choisir et uƟliser les méthodes pédagogiques 
perƟnentes 

Les principales méthodes pédagogiques 
Les critères de choix 
Choisir les techniques d’animaƟon adaptées 

Concevoir une progression pédagogique 
Les règles de construcƟon 
AdaptaƟon de la progression aux con-
traintes de formaƟon 

Choisir les ouƟls pédagogiques et les supports 
d’animaƟon 

Tableau, paper board, diaporama, film, 
manuel stagiaire... 
Déterminer les condiƟons d’uƟlisaƟon des 
supports 

Rédiger le scénario pédagogique et le guide 
animateur 
Animer une acƟon de formaƟon 

Le rôle du formateur 
Les moments clés de l’animaƟon 
La gesƟon des situaƟons difficiles 

Évaluer la formaƟon 
Les étapes de l’évaluaƟon 
Les ouƟls d’évaluaƟon 

    
TARIF 3600 € € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 812 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Atelier de construcƟon d’une acƟon de formaƟon 
Mises en situaƟon- 
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DUREE 20 heures à réparƟr sur 3 jours 

OBJECTIF DE 
FORMATION 

Structurer son animaƟon en foncƟon des aƩentes 
de son public. 
IdenƟfier ses forces et ses axes de progrès. 
Acquérir les techniques et ouƟls permeƩant de 
dynamiser son animaƟon. 

PROFIL STA-
GIAIRE 

Formateurs débutants ou occasionnels. 
 

PRE-REQUIS Aucun 

INTERVENANT Consultante spécialisée en sociologie des organisa-
Ɵons et management 
Formatrice RH 
 
(Docteur d’État Sociologie des organisaƟons, Qué-
bec Canada) 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

 
Animer un groupe d’adultes en formaƟon, c’est 
avant tout créer le climat de confiance et de res-
pect mutuel nécessaire à l’apprenƟssage en 
groupe. A parƟr de ses acquis, le formateur déve-
loppe les techniques de communicaƟon et d’ani-
maƟon favorisant l’interacƟvité et la dynamique 
dans le groupe. 

PARCOURS DE 
FORMATION 

Bien préparer son animaƟon et bien se préparer 
IdenƟfier les aƩentes du groupe 
Détecter les difficultés et/ou résistances 
potenƟelles 
Effectuer sa préparaƟon personnelle 
(gesƟon du temps, gesƟon du trac) 
Prévoir le plan d’animaƟon et le découpage 
temporel adapté 

Bien débuter son intervenƟon  
Le démarrage de la formaƟon : un moment 
essenƟel 
Communiquer les règles  
Rassurer en présentant la pédagogie uƟlisée 

MeƩre en adéquaƟon son comportement avec 
les différents types de groupe 

Privilégier l’écoute acƟve 
IdenƟfier les différentes postures 
S’adapter aux différents styles d’apprenƟs-
sage et anƟciper les situaƟons délicates 

Animer et maintenir l’intérêt du groupe 
Lancer et analyser une séquence pédago-
gique 
Favoriser la parƟcipaƟon et l’implicaƟon 
Maîtriser les rythmes du groupe en forma-
Ɵon 
Gérer les situaƟons délicates 

Conclure et évaluer la formaƟon 
Évaluer les acquis et revenir sur les points 
clés 
Veiller à la mise en applicaƟon des acquis de 
formaƟon 

    
TARIF 3600 € € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Mises en situaƟon-Jeux de rôles 
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DUREE 20 heures à réparƟr sur 3 jours 

OBJECTIF DE 
FORMATION 

Acquérir les méthodes et les principes pédago-
giques nécessaires à la concepƟon d’acƟons de 
formaƟon. 
Choisir les ouƟls et techniques d’animaƟon adap-
tés. 
Créer des supports d’animaƟon. 

PROFIL STA-
GIAIRE 

Toute personne devant transmeƩre ponctuelle-
ment son experƟse à l’occasion d’une acƟon de 
formaƟon. 

PRE-REQUIS Aucun 
INTERVENANT Consultante spécialisée en sociologie des organisa-

Ɵons et management 
Formatrice RH 
 
(Docteur d’État Sociologie des organisaƟons, Qué-
bec Canada) 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

 
Comment devenir formateur et transmeƩre occa-
sionnellement son experƟse ? Concevoir et animer 
avec succès une acƟon de formaƟon. 
BâƟ sur une préparaƟon rigoureuse, intégrant les 
fondamentaux de pédagogie, il permet d’acquérir 
les techniques de concepƟon et d’animaƟon d’une 
formaƟon réussie. 
 

PARCOURS DE 
FORMATION 

Clarifier le cadre de l’intervenƟon 
IdenƟfier le contexte de la demande de 
formaƟon  
IdenƟfier le public à former et ses préoccu-
paƟons 
Délimiter les contenus et les objecƟfs à 
aƩeindre 

Concevoir sa session de formaƟon 
Connaître les modes d’apprenƟssage des 
adultes en formaƟon 
Déterminer les objecƟfs pédagogiques et le 
niveau de performance aƩendu 
Construire une progression pédagogique 

Choisir les méthodes pédagogiques perƟnentes 
Les principales méthodes pédagogiques 
Les critères de choix 
Choisir les techniques d’animaƟon adaptées 
Choisir les supports d’animaƟon adaptés 
Préparer son scénario d’animaƟon et son 
animaƟon 

Animer une acƟon de formaƟon 
Le rôle du formateur 
Les moments clés de l’animaƟon 
La gesƟon des situaƟons difficiles 

Évaluer la formaƟon 
Les étapes de l’évaluaƟon 
Les ouƟls d’évaluaƟon 

    
TARIF 3600 € € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Mises en situaƟon-Jeux de rôles 
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DUREE 2 jours 

OBJECTIFS DE 
FORMATION 

Encourager l’appropriaƟon des méthodes, ouƟls et 
techniques de communicaƟon et d’expression. 
Épauler la mise en place effecƟve de ces compé-
tences afin de garanƟr que le stagiaire arrive au 
niveau de maîtrise individuelle aƩendu 
Consolider les nouveaux acquis par un entraîne-
ment individualisé 
. 

PROFIL STAGIAIRE Tout profil. 

PRE-REQUIS  Aucun 
INTERVENANT Consultante spécialisée en communicaƟon  

 
(Docteur d’État Sociologie des organisaƟons, Qué-
bec Canada) 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

 
CeƩe formaƟon a pour objecƟf de former et en-
trainer les candidats à l’épreuve orale de concours 
administraƟfs ou du secteur de la santé. Forte-
ment individualisée, elle donne les ouƟls métho-
dologique et de communicaƟon nécessaire à la 
réussite  de la prestaƟon orale du candidat. 
Elle prend appui sur des mises en situaƟon « de 
concours blancs » 

PARCOURS DE 
FORMATION 

 
 

 
Nature de l’épreuve et aƩentes du jury 

DéfiniƟon de l’épreuve 
Les aƩentes du jury 
La place de l’exposé dans la prestaƟon 
La place de la présentaƟon du parcours 
professionnel dans la prestaƟon 
Le repérage des  difficultés 

 
PréparaƟon et structuraƟon de l’exposé 

Présenter le texte ou le thème préparé 
Construire son plan de réponse 
Organiser son argumentaƟon 
Conclure efficacement 
 

Présenter son parcours 
Parler de soi sans se dévaloriser 
Valoriser ses expériences et ses missions 
Trouver le fil conducteur de ses acƟons 
 

Traiter efficacement les quesƟons posées 
 
Gérer son temps 
 
 
 

  

    

TARIF 2400 € € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Oraux blancs 
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DUREE 2 jours disconƟnus 

OBJECTIFS DE 
FORMATION 

Construire et présenter un parcours professionnel 
perƟnent afin de valoriser les expériences ac-
quises. 
Favoriser son employabilité 
 

PROFIL STAGIAIRE Tout profil. 

PRE-REQUIS  Aucun 
INTERVENANT Consultante spécialisée en communicaƟon  

 
(Docteur d’État Sociologie des organisaƟons, Qué-
bec Canada) 
 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

 
Valoriser ses compétences professionnelles en 
disposant des ouƟls adaptés à la présentaƟon  
efficiente du parcours professionnel accompli. 
 
CeƩe formaƟon aide les parƟcipants à mieux se 
connaître en développant une aƫtude d’affirma-
Ɵon de soi. Elle donne les ouƟls et techniques de 
nature à favoriser la présentaƟon et l’échange 
autour du parcours réalisé. 
 

PARCOURS DE 
FORMATION 

 
 

Faire le point sur son parcours professionnel  
Intérêts professionnels 
Valeurs professionnelles 
MoƟvaƟons professionnelles  
Dresser le bilan de son parcours 
Déterminer son potenƟel 

Construire son CV  
Les composantes du CV 
La rédacƟon du CV et la mise en valeur des 
compétences 

Préparer son parcours professionnel et le présen-
ter 
Déterminer les grands axes du parcours  
Choisir un fil rouge de présentaƟon 
ArƟculer les différentes phases du parcours 
professionnel avec son projet professionnel 

Traitement des quesƟons  
Les techniques d’argumentaƟon 
L'argumentaƟon persuasive 
Comment s'assumer face aux quesƟons 
polémiques  

 

    
TARIF 2400 € € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Atelier de construcƟon du parcours 
Mise en situaƟon 
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DUREE 2 jours 

OBJECTIFS DE 
FORMATION 

IdenƟfier les spécificités et les ressorts de la com-
municaƟon professionnelle 
Développer ses qualités d’écoute et d’expression 
S’adapter à ses interlocuteurs 
Appréhender les situaƟons de communicaƟon 
difficiles 

PROFIL STAGIAIRE Tout profil. 

PRE-REQUIS  Aucun 
INTERVENANT Consultante spécialisée en communicaƟon  

 
(Docteur d’État Sociologie des organisaƟons, Qué-
bec Canada) 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

Les situaƟons professionnelle sont de plus en plus 
souvent l’occasion de prendre des posiƟons et de 
développer des points vue. Communiquer claire-
ment et avec fluidité devient aujourd'hui une 
nécessité. CeƩe formaƟon permet de gagner en 
aisance lors des situaƟons professionnelles cou-
rantes. A parƟr d’une meilleure connaissance de 
soi, elle donne les clés de communicaƟon et tech-
niques d’affirmaƟon de soi essenƟelles à une 
communicaƟon professionnelle réussie. 

PARCOURS DE 
FORMATION 

 
 

La communicaƟon en situaƟon professionnelle : 
Repères 

Principes de base de la communicaƟon 
Contraintes et enjeux liés au contexte pro-
fessionnel 
Différentes situaƟons de communicaƟon 
professionnelle 

IdenƟfier son interlocuteur 
Les techniques d’écoute et de reformulaƟon 
Comprendre le cadre de référence de son 
interlocuteur 
Etablir une relaƟon posiƟve avec son interlo-
cuteur 

S’exprimer de manière convaincante 
Les règles d’or de la communicaƟon orale 
Savoir dire non et formuler une criƟque 
Construire et argumenter 
Maitriser son stress 

Travail à parƟr de situaƟons choisies 
Prendre posiƟon en réunion 
Présenter son parcours professionnel 
Défendre ses résultats au cours d’un entre-
Ɵen professionnel 
Demander une formaƟon 

Gérer les situaƟons de communicaƟon difficiles 
Repérer les obstacles à la communicaƟon 
IdenƟfier les situaƟons de non-écoute et y 
remédier 
Appréhender les comportements et les 
aƫtudes en situaƟon de conflit 
Rétablir une situaƟon de communicaƟon 
équilibrée   

    
TARIF 2400 € € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Mises en situaƟon-Jeux de rôles 
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PÙ�Ö�Ù�Ù Ý� ÃÊ�®½®ã� 
  
  
  

    

DUREE 3 jours disconƟnus (2+1) 
OBJECTIFS DE 
FORMATION 

IdenƟfier les ouƟls d’aide à la mobilité de la Fonc-
Ɵon Publique 
Redéfinir son projet professionnel et le présenter 
Favoriser son employabilité 
 

PROFIL STAGIAIRE Agent de la FoncƟon Publique 

PRE-REQUIS  Aucun 
INTERVENANT Consultante spécialisée en sociologie des organisa-

Ɵons et management 
Formatrice RH 
 
(Docteur d’État Sociologie des organisaƟons, Qué-
bec Canada) 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

Les problémaƟques de mobilité, interne et ex-
terne, sont au coeur des préoccupaƟons. Faire le 
point sur le parcours accompli, valoriser les com-
pétences professionnelles pour repenser et déter-
miner le projet professionnel à venir, est aujour-
d’hui la clé de l’employabilité des agents. 
 
CeƩe formaƟon prend appui sur de nombreuses 
mises en situaƟon et sur une période d’interses-
sion. 

PARCOURS DE 
FORMATION 

 
 

La problémaƟque de la mobilité au coeur de la 
FoncƟon Publique 

Loi du 3 août 2009 et ses enjeux 
Principales disposiƟons et  garanƟes  

Les ouƟls d’aide à la mobilités mis en place 
La place de l’emploi public 
Les plates-formes régionales 
Les conseillers mobilité et carrière 

Penser sa mobilité et définir son parcours profes-
sionnel 

Construire son CV  
Construire sa leƩre de moƟvaƟon 

Préparer son parcours professionnel et le présen-
ter 

Déterminer les grands axes du parcours  
Choisir un fil rouge de présentaƟon 
ArƟculer les différentes phases du parcours 
professionnel avec le projet professionnel 
Présenter son parcours lors d’un entreƟen 
de recrutement ou lors d’un oral de con-
cours 

Traiter des quesƟons posées 
 
Organiser son départ et sa prise de poste 

    
TARIF 3600 € € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Accompagnement individualisé 
Mise en situaƟon 
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SAVOIRS  
 
 

TECHNIQUES D’EXPRESSION ECRITE  
PROFESSIONNELLE 

  

    

 
Qu’il soit employé, agent de maîtrise, responsable 

d’équipe ou cadre, chaque collaborateur est réguliè-

rement amené, dans l’exercice de son méƟer, à faire 

usage de l’expression écrite. 

Ainsi, un employé est régulièrement sollicité pour 

remplir un quesƟonnaire administraƟf, transmeƩre 

des consignes écrites ou rédiger un rapide compte 

rendu de situaƟon. 

De même, un agent de maîtrise peut être amené à 

transmeƩre un rapport d’acƟvités, rédiger une fiche 

de poste ou remplir un dossier commercial. 

Enfin, un cadre ou un responsable de peƟte équipe 

doit concevoir des supports de réunion, ou des do-

cuments de synthèse. 

Ainsi, dans toutes ces situaƟons, le collaborateur 

doit maîtriser les techniques fondamentales de 

l’écrit professionnel… et leur acquisiƟon peut être 

facilitée par une approche pédagogique nouvelle. 

Nos formaƟons conçues par niveau et par théma-

Ɵque répondent aux exigences des structures et aux 

aƩentes des collaborateurs, à travers une approche 

simplifiée et pragmaƟque de l’écrit professionnel. 

 

 
    



25 

 

  
  
 

T��«Ä®Øç�Ý �’�øÖÙ�ÝÝ®ÊÄ ��Ù®ã� ÖÙÊ¥�ÝÝ®ÊÄÄ�½½� 
Ä®ò��ç 1 

 
 
  

    
DUREE 20 heures à réparƟr sur 3 jours 

OBJECTIF DE FOR-
MATION 

Maîtriser les fondamentaux de l’expression écrite 
dans son univers professionnel. 
PermeƩre au collaborateur d’aborder la dé-
marche d’écriture sans appréhension.  
 

PROFIL STAGIAIRE Tout salarié dont l’acƟvité professionnelle néces-
site, de manière ponctuelle ou régulière, l’uƟlisa-
Ɵon ou la composiƟon de documents écrits 
simples. 

PRE-REQUIS PraƟque usuelle de l’écriture et de la lecture 
Niveau 5 (BEP, CAP)  

INTERVENANT Formatrice spécialisée en techniques d’expres-
sion écrite et orale 
Consultante en développement personnel 

  
EN BREF 
  
  
  
  
  

 
CeƩe formaƟon desƟnée à un public en difficulté 
avec la praƟque de l’écrit, tant dans son milieu 
professionnel que personnel, permet tout d’abord, 
une réappropriaƟon des bases du français. Puis, la 
praƟque de l’écriture est facilitée par de nom-
breuses mises en situaƟon professionnelles.  

PARCOURS DE 
FORMATION 

IdenƟfier ses atouts et ses difficultés dans son 
rapport à l’écrit professionnel.  

Établir le bilan de ses acquis 
Recenser ses freins devant l’écrit 

 
RéacƟver les règles fondamentales de l’écrit.  

RéappropriaƟon des règles de grammaire et 
d’orthographe 
AcquisiƟon de vocabulaire professionnel et/
ou généraliste 

 
Développer son vocabulaire généraliste et profes-
sionnel 

Nuancer et préciser sa pensée par un voca-
bulaire adapté 
SynthéƟser son expression 

 
Analyser et traiter un document professionnel 

ResƟtuer l’essenƟel d’un document profes-
sionnel 
Rédiger un document professionnel simple 

 
Concevoir et présenter un document profession-
nel à parƟr d’une thémaƟque spécifique 

 

    
TARIF 3600 € € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Travail en atelier 
Etude de cas 
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T��«Ä®Øç�Ý �’�øÖÙ�ÝÝ®ÊÄ ��Ù®ã� ÖÙÊ¥�ÝÝ®ÊÄÄ�½½� 
Ä®ò��ç 2 

 
 
  

    
DUREE 20 heures à réparƟr sur 3 jours 

OBJECTIF DE 
FORMATION 

PermeƩre au collaborateur d’analyser, de complé-
ter et de rédiger avec aisance des  documents 
professionnels relaƟvement complexes. 

PROFIL STA-
GIAIRE 

Tout collaborateur dont l’acƟvité professionnelle 
nécessite, de manière courante, la rédacƟon de 
documents écrits administraƟfs, commerciaux ou 
généralistes. 

PRE-REQUIS Être capable d’exprimer des idées à l’aide de 
phrases complètes et structurées. 
Être capable d’analyser un texte court.  
Niveau 4 (BAC)  

INTERVENANT Formatrice spécialisée en techniques d’expression 
écrite et orale 
Consultante en développement personnel 
 

  
EN BREF 
  

 
La variété des missions, aujourd’hui confiées à 
tout salarié, agent de maîtrise, responsable 
d’équipe ou de peƟte structure, nécessite une 
praƟque régulière et aisée de l’écrit. Aussi, ceƩe 
formaƟon permet au salarié de comprendre, com-
pléter et concevoir des documents professionnels 
de natures différentes. 

PARCOURS DE 
FORMATION 

Analyser, compléter puis concevoir un formulaire 
administraƟf/commercial. 

Finalités et principes du quesƟonnaire 
Structurer sa demande sous forme de ques-
Ɵons ouvertes et fermées 

Analyser et décomposer un document profes-
sionnel simple. 

ResƟtuer et jusƟfier la structure d’un docu-
ment 
Décomposer et comparer des structures 
différentes de documents 
Choisir une structure adaptée à votre acƟvité 

Développer un point de vue personnel argumen-
té à parƟr d’une situaƟon professionnelle pré-
cise. 

Établir un rapport précis de situaƟon 
Choisir un posiƟonnement et le jusƟfier 

 
Structurer son analyse pour convaincre. 

Comprendre les mécanismes de la convicƟon 
Convaincre à travers une argumentaƟon 
personnelle. 

Rédiger des courriers professionnels différents  
Courrier juridique 
Courrier commercial 
Courrier administraƟf 

    
TARIF 3600 € € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Échanges en grand groupe 
Travail en atelier 
Etude de cas 
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T��«Ä®Øç�Ý �’�øÖÙ�ÝÝ®ÊÄ ��Ù®ã� ÖÙÊ¥�ÝÝ®ÊÄÄ�½½� 
Ä®ò��ç 3 

 
 
  

    
DUREE 20 heures à réparƟr sur 3 jours 

OBJECTIF DE FOR-
MATION 

PermeƩre à tout collaborateur d’analyser et de 
synthéƟser une documentaƟon professionnelle 
complexe. 
Faciliter la rédacƟon de  documents professionnels 
variés.  

PROFIL STAGIAIRE Tout collaborateur dont l’acƟvité professionnelle 
nécessite, de manière courante, la rédacƟon de 
documents écrits administraƟfs ou commerciaux 
complexes. 

PRE-REQUIS Maîtrise normale/aisée de la langue écrite. 
Niveau 3 (BTS, DUT…) 

INTERVENANT Formatrice spécialisée en techniques d’expression 
écrite et orale 
Consultante en développement personnel 
 
   

EN BREF 
  
  
  
  
  

 
La nécessité de maîtriser la praƟque de l’écrit 
s’impose aujourd’hui comme une évidence dans 
toute structure professionnelle. Le rapport à son 
environnement poliƟque, économique, juridique, 
commercial ou managérial implique que tout 
salarié doté ou non d’une mission de management 
soit à même d’émeƩre un point de vue structuré 
et argumenté.   

PARCOURS DE 
FORMATION 

Concevoir un document professionnel renvoyant 
à des réalités/univers différents 

Fiche de poste, note d’informaƟon, convoca-
Ɵon 
Compte-rendu, support de réunion, rapport 
d’acƟvité 

Analyser une documentaƟon professionnelle 
textuelle complexe  

Formulaire administraƟf, plaqueƩe commer-
ciale 
ComparaƟf d’argumentaires de prestaƟons 
de service 
ComparaƟf de chartes d’entreprise 

Réaliser, à parƟr d’une documentaƟon profes-
sionnelle remise, des documents commerciaux 
internes et externes 

Concevoir une plaqueƩe commerciale et un 
argumentaire de prestaƟons de service 
Rédiger la charte d’entreprise 
 

SynthéƟser une documentaƟon professionnelle 
textuelle et visuelle  (diagramme, enquête, son-
dage …) 

IdenƟfier les informaƟons essenƟelles 
ResƟtuer et reformuler ces informaƟons 
 

Réaliser une étude synthéƟque objecƟve de 
documents professionnels puis dégager des axes 
de réflexion  

SélecƟonner les informaƟons majeures et les 
synthéƟser 
Reformuler et argumenter leurs jusƟficaƟons 

    
TARIF 3600 € € Nets uniquement en intra 

SESSION 
DATE 

Groupe de 8 à 12 personnes 
Nous contacter 

MÉTHODES  
PÉDAGOGIQUES 

Apports formaƟfs de l’intervenante 
Travail en atelier 
Etude de cas 
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�ÊÄ�®ã®ÊÄÝ ¦�Ä�Ù�½�Ý �� ò�Äã� 
2022 

  
  

��¥®Ä®ã®ÊÄÝ 

· Stages interentreprises : stages sur catalogue réalisés pour le compte 
de plusieurs clients. 

· Stages intra-entreprise : stages réalisés pour le compte d’un Client ou 
d’un Groupe 

Ê�¹�ã �ã �«�ÃÖ �’�ÖÖ½®��ã®ÊÄ 
Toute commande de formaƟon implique l’acceptaƟon sans réserve par 
l’acheteur et son adhésion pleine et enƟère aux présentes condiƟons géné-
rales de vente qui prévalent sur tout autre document de l’acheteur, et no-
tamment sur toutes condiƟons générales d’achat. 

�Ê�çÃ�ÄãÝ �ÊÄãÙ��ãç�½Ý 

· Phanos Conseil FormaƟon fait parvenir au Client, en double exem-
plaire, une convenƟon de formaƟon professionnelle conƟnue telle que 
prévue par la loi. 

· Le client s’engage à retourner dans les plus brefs délais à Phanos 
Conseil FormaƟon un exemplaire signé et portant son cachet commer-
cial. 

· Pour les stages interentreprises, la facture est jointe à la convenƟon de 
stage 

· Pour les stages intra-entreprise et les séminaires une facture 
d’acompte est adressée dès la prise de commande, ainsi que des 
factures complémentaires mensuelles émises au fur et à mesure de 
l’avancement des formaƟons. 

· Une aƩestaƟon de présence est adressée au Service FormaƟon du 
Client après une formaƟon interentreprises ou un cycle. Dans le cas 
parƟculier de séminaires réalisés pour un client « lycée ou centre de 
formaƟon » les aƩestaƟons de présence propres au Client seront 
uƟlisées. Elles seront émargées par le Consultant formateur Phanos. 

ÖÙ®ø, ¥��ãçÙ�ã®ÊÄ �ã Ù�¦½�Ã�ÄãÝ 
Tous nos prix sont indiqués hors taxes. Ils sont à majorer de la TVA au taux en 
vigueur. 
Tout stage, cycle ou séminaire commencé est dû en totalité. 

· Pour les stages interentreprises, les cycles et les séminaires : L’accepta-
Ɵon par Phanos Conseil FormaƟon étant condiƟonnée par le règle-
ment intégral de la facture, Phanos Conseil FormaƟon se réserve 
expressément le droit de disposer librement des places retenues par le 
Client, tant que les frais d’inscripƟon n’auront pas été couverts dans 
les condiƟons prévues ci-dessous. 

· Pour les formaƟons interentreprises et intra-entreprises, les frais de 
locaƟons de salle (si besoin) ne sont pas compris dans le prix du stage. 
Ils seront facturés en sus. 

· Pour les formaƟons interentreprises les frais de repas ne sont pas 
compris dans le prix du stage. Ils seront facturés en sus. 

· Les supports stagiaires remis pendant les séminaires seront facturés en 
sus. 

 
Les factures sont payables à récepƟon, sans escompte et à l’ordre de Phanos 
Conseil FormaƟon : 

· Un acompte de 30 % est versé à la commande. Cet acompte restera 
acquis à Phanos Conseil FormaƟon si le Client renonce à la formaƟon. 

· Le complément est dû à récepƟon des différentes factures émises au 
fur et à mesure de l’avancement des formaƟons. 

· En cas de non-paiement intégral d’une facture venue à échéance, 
après mise en demeure restée sans effet dans les 5 jours ouvrables, 
Phanos Conseil FormaƟon se réserve la faculté de suspendre toute 
formaƟon en cours et/ou à venir. 

Ù�¦½�Ã�Äã Ö�Ù çÄ ÊÖ�Ê 
 
Nous consulter 
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Ö�Ä�½®ã� �� Ù�ã�Ù� 
Toute somme non payée à l’échéance donnera lieu au paiement par le client 
de pénalités de retard fixées à une fois et demi le taux d’intérêt légal (C.Com. 
Art. 441-6 al 3). Ces pénalités sont exigibles de plein droit, dès récepƟon de 
l’avis informant le Client qu’elles ont été portées à son débit. 

Ù�¥çÝ �� �ÊÃÃ�Ä�� 
Dans le cas où un Client passerait commande à Phanos Conseil FormaƟon, 
sans avoir procédé au paiement de la (des) commandes(s) précédente(s), 
Phanos Conseil FormaƟon pourra refuser d’honorer la commande et de déli-
vrer la (les) formaƟon(s) concernées, sans que le Client puisse prétendre à une 
quelconque indemnité, pour quelque raison que ce soit. 

�ÊÄ�®ã®ÊÄÝ �’�ÄÄç½�ã®ÊÄ �ã �� Ù�ÖÊÙã 
Toute annulaƟon par le Client doit être communiquée par écrit. 

· Pour les stages interentreprises : 
Pour toute annulaƟon, fût-ce en cas de force majeure, moins de 10 jours 
francs ouvrables avent le début du stage, le coût de la formaƟon restera 
immédiatement exigible à Ɵtre d’indemnité forfaitaire. 

· Pour les cycles et séminaires : 
Pour toute annulaƟon, fût-ce en cas de force majeure, moins de 10 jours 
francs ouvrables avant le début du stage, 50% du coût total de la formaƟon 
restera exigible à Ɵtre d’indemnité forfaitaire. 
Toutefois, dans les deux cas, si Phanos Conseil FormaƟon organise dans les 6 
mois à venir une session de formaƟon sur le même sujet, une possibilité de 
report sera proposée dans la limite des places disponibles et l’indemnité sera 
affectée au coût de ceƩe nouvelle session. 

· Pour les stages intra-entreprise, les prestaƟons de conseil, les presta-
Ɵons d’ingénierie pédagogique et toutes autres prestaƟons : 

Pour toute annulaƟon, fût-ce en cas de force majeure : 

* Si une annulaƟon intervient moins de 10 jours ouvrables avant le 
début de la prestaƟon et que l’acƟon de formaƟon est reportée 
dans un délai de 6 mois, l’acompte de 30 % du montant de la parƟ-
cipaƟon sera porté au crédit du Client sous forme d’avoir imputable 
sur une formaƟon future. 

* Si aucun report n’a été effectué dans ce délai de 6 mois l’acompte 
restera acquis à Phanos Conseil FormaƟon à Ɵtre d’indemnité 
forfaitaire. 

®Ä¥ÊÙÃ�ã®Øç� �ã ½®��Ùã�Ý 
Les informaƟons à caractère personnel qui sont communiquées par le Client à 
Phanos Conseil FormaƟon en applicaƟon et dans l’exécuƟon des commandes 
et/ou ventes pourront être communiquées aux partenaires contractuels de 
Phanos Conseil FormaƟon pour les besoins des dites commandes. 
Conformément à la réglementaƟon française qui est applicable à ces fichiers, 
le Client peut écrire à Phanos Conseil FormaƟon pour s’opposer à une telle 
communicaƟon des informaƟons le concernant. Il peut également à tout 
moment exercer ses droits d’accès et de recƟficaƟon dans le fichier Phanos 
Conseil FormaƟon. 

Ù�ÄÊÄ�®�ã®ÊÄ 
Le fait pour Phanos Conseil FormaƟon de ne pas se prévaloir à un moment 
donné de l’une quelconque des clauses présentes, ne peut valoir renonciaƟon 
à se prévaloir ultérieurement de ces mêmes clauses. 

½Ê® �ÖÖ½®���½� 
Les condiƟons générales et tous les rapports entre Phanos Conseil FormaƟon 
et ses Clients relèvent de la Loi française. 

�ããÙ®�çã®ÊÄ �� �ÊÃÖ�ã�Ä��Ý 
Tous liƟges qui ne pourraient être réglés à l’amiable seront de la compétence 
exclusive du tribunal de Commerce de Lyon quel que soit le siège ou la rési-
dence du Client. CeƩe clause aƩribuƟve de compétence ne s’appliquera pas au 
cas de liƟge Client non professionnel pour lequel les règles légales de compé-
tence matérielle et géographique s’appliqueront. La présente clause est sƟpu-
lée dans l’intérêt de Phanos Conseil FormaƟon qui se réserve le droit d’y 
renoncer si bon lui semble. 

�½��ã®ÊÄ �� �ÊÃ®�®½� 
L’élecƟon de domicile est faite par Phanos Conseil FormaƟon au 50 rue 
EƟenne Richerand-69003 LYON 
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S�òÊ®Ù-¥�®Ù� ¨ InƟtulé : 
………………………………………………………………………
……………………………………………………………………… 
………………………………………………….………………….. 

S�òÊ®Ù-�ãÙ� ¨ 

S�òÊ®ÙÝ ¨ 

Sã�¦� (1) 

Bç½½�ã®Ä ®Ä�®ò®�ç�½ �’®ÄÝ�Ù®Öã®ÊÄ 
À compléter et àÊretournerÊàÊÊÊÊ 

PhanosÊÊ-ConseilÊFormaƟon0ÊrueÊEƟenneÊRicherÊandÊ69003ÊLyon   

Fait à :
……………………………………………….. 

Le :
……………………………………………………
.. 

(Cachet de l’entreprise et signature du responsable formaƟon) 

P�Ùã®�®Ö�Äã 

Nom :
…………………………………………………………………………………………………………… 

Tél. : 
……………………………………………………….. 

Port: 
…………………………………………... 

Courriel :
…………………………………………………………………………………………………………... 

FoncƟon : 
…………………………………………………………………………………………………………. 

Prénom: 
…………………………………………………………………………………………………………... 

R�ÝÖÊÄÝ��½� RH/�� ¥ÊÙÃ�ã®ÊÄ �� ½� ÝÊ�®�ã� 

Nom :…………………………………………………………………………………………………. 

Prénom : 
………………………………………………………………………………………………………….. 

 

Tél. ……………………………………………. …………………………………………………..
. 

Courriel : 
………………………………………………………………………………………………………….. 

Personne chargée du dossier : 

Nom :……………………………………………………...…………………………………………. 

Prénom 
…………………………………………………………………………………………………………… 

Tél  :…………………………………………… Courriel :…………………………………... 

 

SÊ�®�ã� 

Raison sociale : 
…………………………………………………………………………………………………………... 

Adresse : 
………………………………………………………………………………………………………….. 

 

Code Postal :
………………………………….. 

Ville :
…………………………………………………. 

Tél. :….
………………………………………………. 

Courriel :
…………………………………………………..
. 

Adresse de facturaƟon (si différente) 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 

N° Siret (obligatoire) :  
|_|_|_|   |_|_|_|   |_|_|_|  |_|_|_|_|_| 

 



31 

 



32 

 

PHANOS CONSEIL FORMATION 
—————————————— 

50 rue EƟenne Richerand 69003 Lyon 
Tél . 06 19 34 55 78 

 
SARL au capital de 4350 € 


