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L'Humain et la Gestion sont les deux piliers d’'une entreprise qui réussit !

L'entreprise doit étre capable de créer un environnement favorable a la stimulation, a I'innovation et a
I'efficacité professionnelle de son potentiel humain. Dans un monde volatil, incertain, complexe et ambigu, il
est nécessaire qu’elle adapte sa stratégie RH au marché, aux nouveaux modes de travail, aux attentes des

nouvelles générations... et qu’elle communique en conséquence... Sommaire
Si le capital humain est formé, impliqué et motivé, alors I'entreprise se positionne favorablement pour son :
développement et son orientation face a la concurrence. Elle s’assure aussi de la fidélisation de ses salariés. FOrmations & ParCOUIS..........cooiiuiiiiee it p.2
La paie, le développement des RH et le management sont des facteurs impactant fortement la motivation et . . . : .
le développement stratégique. Compétences fortes, si elles sont parfaitement maitrisées, elles confortent la Paie : Sécuriser et Fiabiliser votre technique paie...............cc.ccooooen. p-3
stratégie et la croissance de I'entreprise.
Stratégie RH : Maitriser, Stimuler, INNOVETr............cccccoiiiiiieiiiieiccce p.7
Fort de ces constats et de ses domaines d’expertise, Le Pole RH, cabinet spécialisé dans I'expertise sociale
des entreprises, propose des formations adaptées pour : Efficacité professionnelle : Bien communiquer pour Bien manager......p.12
dompter la législation sociale et la réglementation afin de garantir I'application stricte, rigoureuse et Maintien des connaissances : Connaitre, Comprendre, Adopter.......... p.16
conforme des lois en vigueur
RE e il E . Notre équipe de référents formateurs.............ccoeeeveiiiiieeieiiiiiee e p.17
soutenir I'efficacité professionnelle des managers et des collaborateurs et donc la croissance des
entreprises Calendrier de fOrmMation.............ocvoveeeeeeeeee e p.18
Le savoir est le socle. Nos formations viendront vous apporter une méthodologie, un processus, une Parcours de formation..............ccccceeveueeeeueeeeeeiee e p.20

réflexion, une posture...
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"La connaissance vient de I'apprentissage... La sagesse vient du vécu..." i
Anthony Douglas William

"l..'\-'l'!'q Tahy bm g e .-



ormations

Depuis plus de 10 ans, notre cabinet accompagne les entreprises dans leurs problématiques d’ordre social ou RH.

Nous constatons que la complexification et 'ambiguité accrue de la Iégislation ainsi que la volatilité des talents rendent le monde de plus en plus
incertain pour les entreprises et les dirigeants.

Les diverses demandes de nos clients nous ont amené a proposer des formations pour le développement et la croissance des entreprises
alliant :

>> le savoir-faire : le cadre l1égal sécurisant et structurant

>> le savoir-étre : la posture a tenir en fonction de la situation

Nos formations sont animées par nos experts métiers, elles se veulent donc volontairement pragmatiques et pratiques pour qu’elles soient utiles et
applicables directement dans le quotidien des entreprises.

ORDRE DES EXPERTS-COMPTABLES

Certifié
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e




La paie est un sujet tres
sensible. Il est primordial
que les personnes en charge
des salaires comprennent

et décryptent tous ses

PAIE : LES FONDAMENTAUX (A01)

mécanismes. L'actualité
liée a la paie étant riche

Connaitre les obligations Iégales, réglementaires et administratives de la paie et complexe, cela fait
Maitriser les éléments constitutifs de la paie nécessairement l'objet
Identifier les cotisations sociales précomptées et appréhender les différents plafonds ainsi que les de controles URSSAF.

Maitriser la paie évite les
redressements potentiels...

bases de cotisations

Etre capable d’expliquer un bulletin de salaire

Connaitre les mécanismes de calcul liés au passage du salaire brut au salaire net a payer et net
imposable

Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques de calcul de paie
Les participants devront étre munis d’'une calculatrice

Le bulletin de salaire : présentation et structure
Salaire de base et durée du travalil
Rémunération : les éléments constitutifs du salaire brut
Du brut au net a payer
Du net a payer au net imposable
Les différents plafonds, bases et précomptes des cotisations
Plafond de la sécurité sociale (assiette et taux des cotisations)
Tranches de rémunération
Cotisations sociales et fiscales : URSSAF, CSG, CRDS, Péle Emploi, ARRCO, AGIRC, GMP...
Allégement et réductions de charges sociales
Etats de charges
Le paiement du salaire
Destinataire de la paie
Périodicité : lieu, date et mode de paiement du salaire
Montant net a payer — notion de frais professionnels
Avances, acomptes, saisie sur salaires et sommes indiment payées -
Matérialité du paiement ,.;1
Gestion des virements
Travaux "post-paie”

b e

Le programme pédagogique indiqué ci-dessus est donné a titre indicatif. Le formateur adaptera son contenu et ses modalités pédagogiques en fonction des
attentes et des besoins des stagiaires.

Public concerné :

Gestionnaires paie junio
Comptable
Chefs d’entreprise}

Durée : 3 jours (soit 21h) {3

Lieu : Dijon nord (Valmy) ==

Dates : 14 février et~

12,13 mars 2019kt

Prix : 1 800€ HTE
par participant$

Documents délivrés a

issue de la formation : 58

Attestation de formation

etw

support de formation§

pédagogique § &

Prérequis : aucun™s

PAIE : LES FONDAMENTAUX / Page 3
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i Durée : 2 jours (soit 14h)

Dates : 9,10 avril 2019

Prix : 1 300€ HT

par participant

B Documents délivrés a

’issue de la formation :

1. Attestation de formation

et
support de formation péda-

% gogique

= Prérequis :

Avoir suivi la formation
Paie : Les fondamentaux

& ou

& Avoir une expérience en

technique de paie

PAIE : TEMPS DE TRAVAIL ET EPARGNE SALARIALE (A02)

Etablir la paie des salariés en intégrant I'incidence de 'aménagement
du temps de travalil

Décompter le temps de travail

Intégrer les situations particulieres

Etre capable d’expliquer, en détails, un bulletin de salaire spécifique

Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques de calcul de paie
Les participants devront étre munis d’'une calculatrice

Le temps de travail et la paie
Rémunération des heures "normales"
Rémunération des heures supplémentaires
Rémunération des heures spécifiques
Rémunération des salariés a temps partiel
Rémunération du temps de travail des cadres

L’épargne salariale
Intéressement
Participation
Plan Epargne Entreprise (PEE)
Plan Epargne Inter-entreprises (PEI)
Stock-options

Le programme pédagogique indiqué ci-dessus est donné a titre indicatif. Le formateur adaptera son contenu et ses modalités pédagogiques en fonction des
attentes et des besoins des stagiaires.

Prendre en compte les
différentes modalités
d’organisation du travail est
l'une des missions les plus
difficiles dans le traitement
de la paie. Avoir de solides
compétences sécurise les

pratiques.

Participation, intéressement,
PEE, PEI, CET, PERCO...
tous ces dispositifs sensibles
sont & maitriser...




Chaque mois, 1 paie sur 3

intégre un élément variable

représentant des absences

PAIE : SITUATIONS PARTICULIERES (CP, MALADIE, AT, MTT) (A03) diverses.
Il est donc important pour

la personne en charge

des paies de maitriser et

Public concerné : [
Gestionnaires paie junior §
Comptable

o R iA , ’ de comprendre tous les -
(?onn.altre Ie.s obllgatlon.s’ du sz.alafle et dg I e.mployel'Jlr en cas d'absences aramél:res gy Chefs d’entreprise
Etablir la paie des salariés en intégrant I'incidence liée aux absences P g ‘; fiable ef '
Connaitre les regles de calcul des indemnités liées aux absences & pa/ejuscin;srmeee ;
Appréhender les situations particuliéres Durée : 2 jours (soit 14h) (8

Etre capable d’expliquer, en détails, un bulletin de salaire spécifique

Lieu : Dijon nord (Valmy) ==

Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques calcul de paie

Les participants devront étre munis d’'une calculatrice Dates: b, EgEgariou §

17,18 juin 2019

Prix : 1 300€ HT §

Les obligations en cas d’absences ' par participant &
Obligations du salarié absent

Obligations de I'employeur

Documents délivrés a [

Ca

'issue de la formation : [&%

Les absences et la paie Attestation de formation . "
Calcul des indemnisations des absences pour maladie ; et
Calcul des indemnisations des absences pour maternité support de formation g

Calcul des indemnisations des absences pour accident du travail pédagogique g

Situations particuliéres
Prérequis :
Les congés payés Avoir suivi la formation |
Regles d’acquisition et de prise de congés payés Paie : Les fondamentau

Indemnisation des congés payés : ' W,
Avoir une expérience en

technique de paie § y

Le programme pédagogique indiqué ci-dessus est donné a titre indicatif. Le formateur adaptera son contenu et ses modalités pédagogiques en fonction des
attentes et des besoins des stagiaires.
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& Durée : 1 jour (soit 7h)

Dates : 18 septembre 2019

Prix : 750€ HT

par participant

B Documents délivrés a

’issue de la formation :

1. Attestation de formation

et
support de formation péda-

% gogique

= Prérequis :

Avoir suivi la formation
Paie : Les fondamentaux

& ou

& Avoir une expérience en

tecnhique de paie

PAIE : LE SOLDE DE TOUT COMPTE (A04)

Connaitre les régles de calcul des éléments de la derniére paie

Maitriser les indemnités de départ selon les différentes situations de rupture du contrat
Connaitre les situations particuliéres de rupture du contrat

Etablir le solde de tout compte

Etre capable d’expliquer un solde de tout compte

Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques calcul de paie
Les participants devront étre munis d’'une calculatrice

La derniére paie et le solde de tout compte

Calcul des éléments de la derniére paie

Indemnités de départ selon les différentes situations de rupture
Acquisition et valorisation des congés payés

Régime social des indemnités de départ

Situations particulieres

Solde de tout compte

Autres documents liés a la rupture du contrat

Portabilité Prévoyance et Mutuelle

Le programme pédagogique indiqué ci-dessus est donné a titre indicatif. Le formateur adaptera son contenu et ses modalités pédagogiques en fonction des
attentes et des besoins des stagiaires.

La demiere paie et le solde
de tout compte sont régis

par des regles précises et
S'avérant parfois complexes.
Les contentieux en la
matiére étant nombreux, et
les conséquences financiéres

importantes en cas
d’irrégularités, il convient de
parfaitement maitriser

le solde de tout compte ...




L a maitrise du processus
paie devient un critére de
crédibilité de la fonction RH.
De plus, avec le
développement des

STRATEGIE RH : SECURISER ET PILOTER SON SERVICE PAIE (B01)

SIRH, les problématiques
d’externalisation de la paie
obligent les RH

a fiabiliser encore plus
leurs processus.

Acquérir la sécurisation du processus paie
Savoir détecter les zones de risque de son processus paie
Savoir mener en interne un audit de son SIRH et de ses pratiques

Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques
Partage d’expérience

L’amont de la paie

Identifier les acteurs de la « chaine » paie et leurs fonctions, acquérir les techniques de supervision de la paie (sous les angles
comptabilité et contrOle de gestion), comprendre et maitriser le calendrier paie (sécurisation de la transmission des éléments variables de
paie) et interaction avec la direction (crédibilité du processus paie, sécurisation, enjeux de climat social)

Importance de la sécurisation de la paie : appréhender les éléments a prendre en compte pour paramétrer et mettre a jour son logiciel
de paie, savoir analyser son SIRH et I'adapter selon le contexte de son entreprise (paie décentralisée, externalisée, logiciel de gestion des
temps, SIRH décentralisé des managers...)

Pendant la paie : identifier les zones a risques

Paie décalée ou paie au réel : comment construire son calendrier de paie

Calendrier, controles des informations, données en entrée et en sortie, validation de la cléture de paie, contrdles de cohérence,
rapprochements avec les états comptables

Adéquation entre la paie et le cadre légal

Le processus post paie
Respect de la réglementation
Points de contréle : éléments récurrents et ponctuels
Outils de contréle : sondages directs, documents déclaratifs aux organismes sociaux, convention collective, actualité sociale
Edition des états de paie
Faire ses tableaux de bord et savoir les analyser pour communiquer aux managers (améliorer I'aspect client/fournisseur du processus)
Controle URSSAF
Comment faire pour suivre ses indicateurs de performance du processus et mettre en place des actions correctives ?

Le programme pédagogique indiqué ci-dessus est donné a titre indicatif. Le formateur adaptera son contenu et ses modalités pédagogiques en fonction des
attentes et des besoins des stagiaires.

Public concerné :
Professionnels de la

maitriser le processus paie.

Comptables {5

Chefs d’entreprise &

Durée : 2 jours (soit 14h) B

Lieu : Dijon nord (Valmy)

Dates : 20, 21 novembre §
2019

Prix : 1 300€ HT
par participant

Documents délivrés a &

'issue de la formation :
Attestation de formation

etf
support de formation F&

Prérequis :

Maitriser le droit du travail
Maitriser la logique des
processus (indicateur,
amélioration continue,...) §




#38 Professionnels de la

fonction RH souhaitant

2 maitriser le processus paie.
B Comptables
#is Chefs d’entreprise

B Lieu : Dijon nord (Valmy)

Dates : 16, 17 mai ou
13,14 novembre 2019

8 Prix : 1 400€ HT
par participant

B Documents délivrés a

I’issue de la formation :
j Attestation de formation
et
support de formation péda-

3 gogique

Prérequis :

™ Maitriser le droit du travail

f Maitriser la logique des
processus (indicateur,
amélioration continue,...

I.* g, | .k_'_ "

R R
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STRATEGIE RH : PILOTER SON SYSTEME DE REMUNERATION (B02)

Connaitre les objectifs et les composantes de la rémunération globale
Batir un systéme de rémunération équitable et compétitif
Individualiser les rémunérations

Intégrer les périphériques dans la politique de rémunération

Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques de calcul de paie
Les participants devront étre munis d’'une calculatrice

La rémunération globale
Identifier les objectifs de la politique salariale
Identifier les composantes de la rémunération
Connaitre le principe d’équité

Systéme de rémunération
Faire le lien entre structure salariale et classification
Construire une grille salariale et des fourchettes de rémunération
Se positionner par rapport au marché

Individualiser les rémunérations
Définir des regles de gestion des salaires de base
Appréhender le systéeme de rémunération
Définir des regles pour les formes de salaires variables

La politique de rémunération
Identifier la rémunération collective
Enjeu des dispositifs (PEE, PERCO)

Le programme pédagogique indiqué ci-dessus est donné a titre indicatif. Le formateur adaptera son contenu et ses modalités pédagogiques en fonction des
attentes et des besoins des stagiaires.

Dans un contexte de
concurrence accrue, il est
essentiel de mettre en place
et de communiquer sur

sa politique de rétribution
globale pour attirer de
nouveaux talents

et fidéliser
les collaborateurs et

managers
dans l'entreprise...




STRATEGIE RH : MENER L’ENTRETIEN ANNUEL (B03)

Connaitre le contexte 1égal de I'entretien professionnel

Situer les enjeux et les spécificités de I'entretien annuel

Maitriser les différentes étapes de I'entretien professionnel et adapter sa communication
Disposer des outils nécessaires a la mise en ceuvre d’un entretien professionnel

Savoir mener un entretien annuel auprés de son collaborateur

Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques d’analyse et de conception
Partage d’expérience

Enjeux pour I'entreprise et le salarié

Contexte & apports essentiels de la loi du 5 mars 2014
Finalité de I'entretien professionnel

Bénéficiaires

Formalités et périodicité

Distinguer les notions liées aux savoirs

Risques en cas de non-respect

Quid des autres entretiens

Différentes étapes et pistes de I'entretien

Supports indispensables

Positionnement des 2 parties prenantes

Régles d’or a respecter

Posture et communication a adopter en fonction de l'interlocuteur

Le programme pédagogique indiqué ci-dessus est donné a titre indicatif. Le formateur adaptera son contenu et ses modalités pédagogiques en fonction des
attentes et des besoins des stagiaires.

L entretien professionnel
annuel est un rdv
incontournable. Il peut se
révéler un véritable outil de
pilotage des compétences.

Bien mener cet entretien
permet d’en faire un rdv
gagnant-gagnant, au service
de votre politique RH et de
votre GPEC.

Public concerné : [

Professionnels de la §
fonction RH et Manager
terrain |

Durée : 1 jour (soit 7h) &5

Lieu : Dijon nord (Valmy) ==

Dates : 4 avril o

17 octobre 2019 [k

Prix : 850€ HT §
par participant §

Documents délivrés a

Iissue de la formation : |58

Attestation de formation
et
support de formation

pédagogique &=

Prérequis : :
Maitriser |
le Droit du Travail




STRATEGIE RH : INSTANCES REPRESENTATIVES DU PERSONNEL (B04)

@ Public concerné :
i Dirigeants d’entreprise
Distinguer les différents types de mandats permettant d’assurer la représentation du personnel dans
I'entreprise
Appréhender 'impact de la notion d’effectif au regard des instances
Comprendre les conséquences de la réforme des ordonnances Macron
i Lieu : Dijon nord (Valmy) Gérer la relation avec les représentants du personnel et apprendre la négociation
Comprendre le cadre de la négociation collective

&2 Durée : 1 jour (soit 7h)

i Dates : 3 octobre 2019

Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques d’analyse et de conception

Prix : 850€ HT Partage d’expérience
par participant

Documents délivrés a 1 |
R Pt rmation : Point sur les ordonnances CSE et leurs impacts

8 Attestation de formation Mettre en place la représentation du personnel en entreprise
et Gérer les instances représentatives du personnel en entreprise et leurs moyens

= support de formation Cadre juridique protecteur
pédagogique

Comprendre et accompagner le dialogue social
Prérequis : Négocier vos accords collectifs d’entreprise
Maitriser

* |le Droit du Travail

Afin d’améliorer la

qualité du dialogue social
dans l'entreprise, il est
nécessaire de maitriser les
fondamentaux sur les droits,
les devoirs, les réles et les
missions de chacune des

IRP. Ainsi, 'animation des
réunions des instances sera

Le programme pédagogique indiqué ci-dessus est donné a titre indicatif. Le formateur adaptera son contenu et ses modalités pédagogiques en fonction des
attentes et des besoins des stagiaires.

ol plus efficace et les relations

Stratégie RH / Page 10 sociales au quotidien n’en
seront que facilitées...




STRATEGIE RH : RECRUTER (HUMAIN, OUTIL, MANAGEMENT) (B05)

Disposer d’'une méthodologie opérationnelle et d’outils pour réaliser des recrutements structurés et
efficaces
Savoir définir un profil en accord avec les besoins de I'entreprise (définition des qualités prioritaires et

Un recrutement raté a des
conséquences négatives
pour l'entreprise. Au dela

des colts engendrés et de
I'énergie dépensée, cela

impacte la productivité et la
motivation des équipes mais
aussi les relations entre les
managers et les recruteurs...
Alors mieux vaut choisir la

Public concerné : [
Dirigeants ou managers §

Durée : 1 jour (soit 7h) £

bonne personne

secondaires) y
directement !

Mener un entretien d’'embauche efficace et adopter la bonne posture Lieu : Dijon nord (Valmy)

Dates : 20 mars i .
ou 12 septembre 2019

Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques
Mises en situation et jeux de réles (observation, restitution, analyse)

Prix : 850 HT &
par participant ™

Le recrutement
Enjeux pour I'entreprise
Processus méthodologiques

Cadre législatif et (8
support de formation
pédagogique &

Documents délivrés a
I'issue de la formation : E
Attestation de formation

Le profil recherché
Cas pratique

Définition du profil et création de la fiche profil j
Prérequis :

: d !
Le recruteur, acteur majeur de I’entretien Aucun &

Différents types d’entretiens en face a face (directif, semi-directif, non directif)
Différentes étapes de I'entretien

Les outils utiles pour un recrutement efficace
Définir les questions a poser durant I'entretien
Définir les criteres a évaluer
Faire la synthése de I'entretien

Mener I'entretien de recrutement en s’appuyant sur les méthodes vues et les outils mis en place
Observation, restitution et analyse de I'entretien

Le programme pédagogique indiqué ci-dessus est donné a titre indicatif. Le formateur adaptera son contenu et ses modalités pédagogiques en fonction des
attentes et des besoins des stagiaires.




B Public concerné :

s Managers en poste depuis
moins d’1 an

=8 Futurs managers

.,

oy
a

& Durée : 1 jour (soit 7h)

== Lieu : Dijon nord (Valmy)

Dates : 12 février ou
10 septembre 2019

Prix : 800€ HT

i par participant

& I'issue de la formation :

Attestation de formation
et
& support de formation péda-

gogique

Prérequis :
Aucun

12

EFFICACITE PROFESSIONNELLE : PRISE DE POSTE DU MANAGER (C01)

S’approprier les outils du manager
Développer une communication efficace
Réussir la délégation

Identifier son style de management

Faire face aux problématiques du quotidien

Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques
Etude de cas

Outils organisationnels
Gestion du temps
Délégation

Communication
Identifier son propre style
Comprendre son interlocuteur
Faciliter la transmission de I'information
Entretiens individuels (recadrage)
Identification et résolution de problémes
Notion de probléme
Utiliser les outils de diagnostiques du fonctionnement de son équipe

Le programme pédagogique indiqué ci-dessus est donné a titre indicatif. Le formateur adaptera son contenu et ses modalités pédagogiques en fonction des
attentes et des besoins des stagiaires.

Devenir manager ne
s'improvise pas et les qualités
requises sont nombreuses.
Un bon manager doit étre

un leader pour les autres,

un accompagnateur du
changement, le partenaire

de la transversalité, un bon
communiquant, et surtout un
booster de talents...
Maitriser les basiques est
essentiel a tout nouveau
manager...




Exercer la fonction

de manager exige plus

que jamais un réel
professionnalisme pour
quider ses équipes vers
I'engagement, la flexibilité et
I'efficacité. Cette formation

EFFICACITE PROFESSIONNELLE : MANAGER COACH (C02)

Public concerné
Managers expérimentés

Comprendre son propre fonctionnement et celui des collaborateurs permet rapidement de dispos'ant(;i’e qu'el_ques
S’approprier les outils du manager coach comprendre et d'utiliser les AN i R RCTICNCC
Communiquer avec efficacité . ;avoir—étre e{ savoir-fgire :
Développer son agilité de manager indispensables a la fonction. Durée : 1 jour (soit 7h) ‘

Lieu : Dijon nord (Valmy) :

Questionnaire de personnalité préalable

Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques ' Dates : 14 mai o
Etude de cas 8 octobre 2019

Prix : 1 000€ HT §
par participant (+150 € HT/ &
profil de personnalité
Identifier et comprendre votre style indivicusty
Bonifier vos talents et dompter vos zones d’'inconforts
Comprendre le fonctionnement de vos collaborateurs Documents délivrés a
I'issue de la formation :
La communication personnalisée Attestation de formation §

Le management personnalisé etf
La posture du manager coach support d’e forma_tion
En finir avec les dysfonctionnements de votre organisation pédagogique 2
Diagnostiquer le fonctionnement de votre structure

Identifier et comprendre les dysfonctionnements Prérequis :
Mettre en place des solutions durables Assurer des fonctions |
Efficacité professionnelle de management depuis

Dépasser vos limites et atteindre vos objectifs quelques années g

Gérer votre stress et vos émotions

* Le Profil de personnalité individuel est a faire une seule fois, méme si le stagiaire réalise plusieurs formations le requérant.

Le programme pédagogique indiqué ci-dessus est donné a titre indicatif. Le formateur adaptera son contenu et ses modalités pédagogiques en fonction des
attentes et des besoins des stagiaires.




@ Public concerné :
Managers expérimentés

! indicateurs de performance
= et/ou de stress chez ses
collaborateurs

Durée : 1 jour (soit 7h)

Lieu : Dijon nord (Valmy)

Dates : 6 juin ou
5 décembre 2019

Prix : 1 000 € HT
S par participant (+150 € HT

a8 pour le profil de

8| personnalité individuel*)

8 Documents délivrés a
’issue de la formation :
Attestation de formation

support de formation
pédagogique
Prérequis :

-l

EFFICACITE PROFESSIONNELLE : MANAGER EXPERT (C03)

Identifier et matftriser les leviers du changement
Pratiquer le management et la communication personnalisée
Maitriser I'entretien de recadrage

Questionnaire de personnalité préalable
Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques
Etude de cas

Identifier et maitriser ses zones de stress
Les leviers pour agir sur le changement des collaborateurs
Indicateurs de stress observables
Agir avant le burn out
Identifier et déjouer les jeux psychologiques
Facteurs de motivation du collaborateur
L’entretien de recadrage
Méthode d’entretien de recadrage
Communiquer avec efficacité
Mise en situation

Etude de cas avec échange de pratique

*Le Profil de personnalité individuel est a faire une seule fois, méme si le stagiaire réalise plusieurs formations le requérant.

Le programme pédagogique indiqué ci-dessus est donné a titre indicatif. Le formateur adaptera son contenu et ses modalités pédagogiques en fonction des
attentes et des besoins des stagiaires.

Un bon manager fait grandir
ses équipes, en leur donnant
la confiance nécessaire a
leur épanouissement et a
leur dépassement. C'est
aussi une personne qui sait
identifier les problématiques,

déceler les dérapages

et anticiper les zones de
perturbations... Mais pour
comprendre l'autre, il faut
déja se comprendre
soi-méme...




EFFICACITE PROFESSIONNELLE : COMMUNIQUER AVEC EFFICIENCE (D01)

Comprendre son propre fonctionnement et celui de ses interlocuteurs
Adapter le verbal et le non verbal
Développer une communication efficace

Questionnaire de personnalité préalable
Approche individuelle de la prise de parole en public et en face a face
Mises en situation

Définition d’'une communication réussie
Le verbal et le non verbal

La posture

Pratiquer la communication personnalisée

Identifier votre style

Comprendre le fonctionnement de ses interlocuteurs

Mise en situation individualisée et état des lieux des forces de chacun
Boite a outils, retours personnalisés et plan d’engagements

* Le Profil de personnalité individuel est a faire une seule fois, méme si le stagiaire réalise plusieurs formations le requérant.

Le programme pédagogique indiqué ci-dessus est donné a titre indicatif. Le formateur adaptera son contenu et ses modalités pédagogiques en fonction des
attentes et des besoins des stagiaires.

Dea prise de parole a la
communication au quotidien,
vous passez du temps en
réunion mais... certains n’'ont
pas retenu votre message
ou 'ont mal compris. La
communication dans

votre équipe ou avec vos
collegues pourrait-elle étre
plus efficace? Vos prises de
paroles sont parfois austéres
ou rébarbatives? Réagissez !

Public concerné
Toute personne devant
prendre régulierement

la parole (managers
dirigeants, commerciaux,...)

Dates : 5 mars ou |
26 septembre 2019

Prix : 800 € HT

par participant (+150 € HT
pour le profil de E
personnalité [
individuel*) S58

Documents délivrés a g
I'issue de la formation :
Attestation de formation §
et®
support de formation
pédagogique =

Prérequis :



MAINTIEN DES CONNAISSANCES : ACTUALITES SOCIALES (E01)

s Public concerné :
: RRH, DRH, Dirigeants,
4 Responsables paie ou

{qui plus SINE jamais ont Faire le point sur le calendrier et 'avancée des réformes sociales
besoin d’étre informés Maitriser les dispositions Iégales et réglementaires en constante évolution
IS bour comprendre Ad?pter Ies‘ nouvelles disposition§ a la gestion 'qluotidien.n.e des §alariés ‘ &
{ une réglementation Faire face a ces nouvelles contraintes et acquérir une vision claire, compléte et objective
sociale complexe, que Gagner du temps et étre proactif dans votre veille juridique en matiére sociale
la succession des :
s réformes fait évoluer en
permanence i i F i ;
Formation associant I'aspect théorique et surtout une approche pratique
| Durée : 2 jours (soit 14h) Partage d’expérience
soit 1/2 jour / trimestre

Lieu : Dijon nord (Valm i
L ( y) Chaque trimestre, nous vous proposons une rencontre pour analyser les

Dates : 21 mars, 20 temps forts de 'actualité du droit du travail et du droit de la sécurité sociale et
juin, 19 septembre et 17 anticiper leurs incidences dans I'entreprise

Tour d’horizon de I'actualité réglementaire

Présentation du décryptage des réformes

Documents délivrés a

’issue de la formation : Point sur les réformes en cours et a venir
= Attestation de formation

et

support de formation

L a mise & jour des
pédagogique

connaissances en matiére de
législation du travail et des
relations sociales est une
nécessité obligatoire.

Vous devez étre un acteur au
fait des dernieres évolutions

Prérequis :
Maitriser le Droit du

et des changements qui
s‘opérent dans ces domaines
et il est primordial de les
appréhender parfaitement...

Le programme pédagogique indiqué ci-dessus est donné a titre indicatif. Le formateur adaptera son contenu et ses modalités pédagogiques en fonction des
attentes et des besoins des stagiaires.




Notre équipe de Référents formateurs

Des femmes et des hommes de terrain, des experts dans leur domaine,
qui vous feront partager leur vision et vous livreront les clés
pour apporter les réponses concretes aux questions qui vous ont amenés a suivre nos formations...

Nadege, Directrice de mission Paie,
assure la gestion de son propre
portefeuille clients au sein de notre
cabinet et bénéficie de plus de 20 ans
d’expérience en gestion de paie
multi-conventionnel.

Elle est notre formatrice référente
sur les techniques de paie car sa large
expérience et les missions paie qu’elle
gére tous les mois pour nos clients vous
assurent de bénéficier d’'une formation
pratique ponctuée d’exemples concrets
trés enrichissants pour I'apprentissage.

Florian dispose d’'une trés grande
expérience au bénéfice d’'un
accompagnement efficace et pragmatique
pour votre entreprise et ses hommes.
Formateur spécialisé en Management,
Communication et Relation client depuis
2005.Coach professionnel certifié en
Process Communication Model ® (PCM)
et Process Communication Model ®
d’équipe Quality Team®. Recruteur
certifié en Process Communication
Model®. Créateur et animateur certifié
Oeno-communication
Formé en Analyse Transactionnelle (AT),
en Programmation Neuro-Linguistique
(PNL) et en coaching de structure par la
Théorie de Organisations de Berne (TOB)
Ancien cadre en grande distribution et
dirigeant d’'Organisme de Formation
depuis 2007.

Nathalie, Directrice de mission au sein
de notre cabinet est spécialisée dans
la stratégie RH. Elle accompagne les
entreprises dans la mise en place
d’accords collectifs, méne des études
comparatives de conventions collectives
lors de fusions/acquisitions, procede a
des audits dans le cadre des égalités
hommes/femmes... Coordinatrice de
projets RH dans de grandes entreprises
et manager de rayon en distribution
spécialisée pendant plus de 10 ans,
Nathalie partagera ses expériences RH
avec vous...

Véronique, Directrice du cabinet Le
Péle RH et ancienne RRH dans un
grand groupe pendant 10 ans, dispose
d’une trés grande expérience dans le
recrutement et le management des
Ressources Humaines.

Elle accompagne les entreprises dans
leur développement stratégique en
réalisant des missions de recrutement et
des audits (audit d’acquisition, audit de
conformité, audit de politique RH...)
Elle est par ailleurs intervenante en Droit
social et en RH au sein d’établissements
d’enseignements supérieurs.

Notre équipe de référents formateurs / Page 17



alendrier

JANVIER FEVRIER MARS AVRIL MAI oL
M Férig \% Fene
Vacances de
M S o
Février
J D
v L
s " Communiquer avec
efficience
D M CP, Maladie, AR, Manager Expert
L MTT
” v Férig
M S Temps de travail et
. o épargne salariale
\% L
s " Prise de poste du Fondamentaux de
manager la paie (2éme et
D M 3éme jour)
. Fonda?mental_n( de Manager coach
la paie (1er jour)
M \
M S
J D CP, Maladie, AR,
. - MTT

Vacances de
Février

Vacances de




Management /
Communication

JUILLET AOUT SEPTEMBRE OCTOBRE NOVEMBRE DECEMBRE
L ; ]
v v Vacances de ]
Toussaint
M s
J D
Y L Manager Expert
s M
D M
L J Manager coach
M \%
M s Prise de poste du
manager
J D
v L
; ; —
L J Férié
M \%
M 3
J o Le solde de tout
compte
v L
5 M Sécuriser et piloter
D M le service paie
L J
M Y
M s
Vacances de
J D .
Toussaint
Communiquer avec .
4 L q S Vacances de Noél
efficience
s M
D M
L J
M %
M s

Les vacances programmées dans ce calendrier sont celles de la zone A.




arcours

4 480 € HT au lieu de 5150 € HT
4 570 € HT au lieu de 5 250 € HT

2 440 € HT au lieu de 2 800 € HT (+150€ HT de test)

3140 € HT au lieu de 3 600 € HT (+150€ HT de test)

D’autres parcours de formation

D’autres formations peuvent étre proposées.

A partir de septembre 2019,
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Informations & Inscriptions
www.lepolerh.com / formation@lepolerh.com



