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Alain CHENAUX Consultant Senior  RH / CSSCT & fondateur du cabinet negosocial

Intervenant en prévention des risques professionnels (IPRP) DIRECCT IDF N°090
Issus de l’industrie Pharmaceutique, après 15 ans d’expérience dans les relations sociales, depuis 2013, je mets au service des entreprises mon 

expérience au travers de missions d’accompagnement individuel ou collectif, de conseil, audit et formation

Notre expertise se concentre sur 3 thématiques :

RH : 
Nous aidons les entreprises à optimiser leurs ressources humaines en leur fournissant des conseils et des formations pour améliorer la gestion de leurs 

équipes, développer les compétences de leurs collaborateurs et favoriser un environnement de travail efficace et motivant.

Santé et Sécurité : La sécurité et la santé au travail sont des préoccupations majeures dans les secteurs du transport et de la logistique. Nous 

proposons des services de conseil et de formation pour aider les entreprises à prévenir les risques, à améliorer la sécurité et à promouvoir la santé de leurs 
employés.

Qualité et Certification : Pour aider les entreprises à atteindre les niveaux de qualité exigés par les normes et les réglementations, nous proposons 

des services de conseil et de formation dans le domaine de la qualité et de la certification. Nous les accompagnons dans la mise en place de systèmes de 
gestion de la qualité et les aidons à préparer les audits et les certifications nécessaires.

Services de Conseil et de Formation certifié Qualiopi par AFNOR
Notre cabinet offre une gamme complète de services, allant de la stratégie à la mise en œuvre, pour aider les entreprises à atteindre leurs objectifs en 

matière de RH, de santé et de sécurité, ainsi que de qualité et de certification. Nos services comprennent :

• Évaluation des besoins en matière de RH, de santé et de sécurité, ainsi que de qualité et de certification
• Conception et mise en place de plans d’action pour améliorer la performance

• Formation et développement des compétences pour les employés et les managers
• Audit et conseil pour la mise en conformité avec les réglementations et les normes

• Préparation aux certifications et aux audits de qualité

PRESENTATION
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Des contenus de formation pertinents :

⇢En permanence actualisés.

⇢En lien avec les objectifs de la formation et adapté en amont 

⇢Répondant aux attentes professionnelles des futurs stagiaires.

Une pédagogie participative :

⇢Faite d’une alternance d’apports théoriques, d’échanges et d’exercices pratiques.

⇢ Illustrée par un support pédagogique documentaire remis à chaque participant.

Un dispositif adapté d’évaluation tout au long du parcours formatif :

⇢En amont de la formation avec un questionnaire d’auto-évaluation qui permet d’apprécier les acquis et les besoins du futur stagiaire.

⇢Au début de la formation par le recueil des attentes des participants et un travail collectif d’évaluation des pratiques professionnelles.

⇢Au cours de la formation par différents exercices ou mises en situation proposés aux participants et par un travail de définition de 

pistes d’actions d’amélioration des pratiques.

⇢En fin de formation où les participants sont invités à compléter une fiche ”évaluation” leur permettant d’exprimer leurs appréciations et 

de faire état de leurs acquis vis-à-vis de l’action de formation.

⇢Une évaluation FINALE ayant pour objectif de valider la transmission des compétences

MA VISION DE LA QUALITE 



Nos formations construites sur mesure sont 

systématiquement adaptées à votre contexte

Une vigilance particulière est apportée quant à la neutralité 

des apports pédagogiques afin de contribuer à une co-

élaboration des acteurs

La formation pose un cadre d’apprentissage sécurisant, 

animé par un intervenant spécialisé utilisant des méthodes 

dynamiques permettant d’expérimenter des outils et des 

méthodes d’intervention 

Une action de formation fortement axée sur le quotidien et 

l’expérience de chacun pour induire l’élaboration de 

pratiques collectives

Une approche sur mesure

Qui vise  la co-élaboration 

des stagiaires

Une approche concrète 

et sécurisante

par un expert spécialisé

Qui vise l’élaboration 

de pratiques collectives

Les caractéristiques de nos formations



Déroulement de votre Formation

Pour vous inscrire à une formation Negosocial : Par e-mail : contact@negosocial.fr Par téléphone : 06 61 81 56 40, du lundi au samedi

Étape 1 : pour vous inscrire
Dans les trois jours après la réception de votre demande, nous vous proposerons par email un entretien à distance afin que vous puissiez préciser avec nous les 

compétences que vous désirez acquérir ou renforcer.

À la suite de cet échange vous recevrez successivement :

Le devis / convention de formation  accompagné du document « modalité de personnalisation de la formation »
La convention, les CGV et le programme détaillé de la formation

Délais : environ1 mois entre votre inscription et le jour de votre formation

Etape 2 : avant votre formation
Trois semaines avant le début de votre formation, vous recevrez une convocation par e-mail contenant toutes les informations relatives à sa bonne organisation. 

(programme de formation, règlement intérieur)

Etape 3 : au démarrage de votre formation
Vous signerez la feuille de présence

Vous remplirez la fiche d’évaluation pré-formation (auto-diagnostic de vos compétences en lien avec les objectifs de la formation).

Etape 4 : sur place avant la clôture de la formation
Vous remplirez le questionnaire d’évaluation à chaud de votre formation. L’analyse de vos remarques permettra de vérifier la conformité de la formation réalisée 

avec les objectifs et avec le programme.

Le formateur vous remettra votre attestation nominative de formation. Elle validera la réussite de votre suivi de formation.

Etape 5 : à l’issue de la formation, nous enverrons
La feuille d’émargement
Les évaluations des stagiaires

La facture

Etape 6 : un mois après la formation
Vous remplirez le questionnaire d’évaluation à froid de votre formation. Il permettra de mesurer son impact : vos compétences acquises et leur mise en application. 
Un nouveau plan d’action pourra vous être proposé afin d’améliorer et de perfectionner la prestation.

Le gestionnaire de la formation recevra un questionnaire de satisfaction qui portera sur la globalité de l’action de formation.
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Comité social et économique (CSE)
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Comité social et économique (CSE)

Formation en santé, sécurité et conditions de travail

Durée de la formation
(Art. L. 2315-18 du Code du travail)La durée de la formation varie selon que l’entreprise soit dotée ou non d’une CSSCT et de l’effectif de l’entreprise ou de l’établissement.

À compter du 31 mars 2022, la durée minimale de la formation est de 5 jours minimum pour tous les élus du CSE, lors du premier 

mandat, sans distinction selon l’effectif de l’entreprise.

En cas de renouvellement de ce mandat, la formation est d’une durée minimale de :

• 5 jours pour les membres d’une CSSCT dans les entreprises d’au moins 300 salariés ;

• 3 jours pour les autres élus, quelle que soit la taille de l’entreprise.

l’octroi de 5 jours de formation pour les membres d’une CSSCT, en cas de renouvellement du mandat, ne vise que les CSSCT d’au moins 300 salariés. 

Lorsqu’un accord prévoit la mise en place d’une CSSCT dans une entreprise de moins de 300 salariés, ses membres ne bénéficient que des 3 jours de 
formation, comme pour les autres élus.

Nombre de jour de formation minimum

Premier mandat Renouvellement 

Entreprises de 

moins de 300 salariés 5 jours 

pour tous les élus 

CSE / CSSCT

3 jours pour tous les élus 

CSE / CSSCT

Entreprises 

d’au moins 300 salariés
3 jours pour les membres du CSE

5 jours pour les membres de la CSSCT



PUBLIC VISE

Membre du CSSCT, Responsable HSE, Responsable RH    

PREREQUIS Participants choisis sur leur motivation et leur poste occupé. Les 

participants sont invités à ramener leurs documents d’entreprise afin de 
travailler sur leur propre cas

FORMAT : 5 jours soit 35 heures 

Lieu : en présentiel sur site ou Visio (Teams Pro)

OBJECTIFS DE LA FORMATION

⇾Appréhender son rôle en tant que membre de la commission santé sécurité 

et conditions de travail

⇾Identifier et maîtriser les moyens d’action du CSSCT

⇾Développer une démarche de prévention en santé au travail et de prévention 

des risques dans l'entreprise

⇾Identifier les risques professionnels

⇾Gérer les méthodes d’analyse des risques professionnels

⇾Savoir conduire les études et les enquêtes

⇾A l’issue de cette formation, le stagiaire connaît l’essentiel des missions et 
des méthodes d’analyse du CSSCT conformément aux dispositions du code 

du travail.

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

• Pédagogie participative : exposés, discussions, jeux de rôles, étude de cas 

concrets en groupes et en sous-groupes

DUREE ET MODALITES D’ORGANISATION

• 1 journées / 7 Heures

• 9h00-12H30 et 13h30-17h00

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

⇾Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des 
mises en situation

⇾Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera 

remise au stagiaire.

⇾Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

• Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

• Support de cours fourni en fin de formation

FORMATION CSE, CSSCT 

Formation des membres en matière de santé, sécurité et conditions de travail - 5 JRS
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1ER JOUR

Accueil des participants
• Tour de table : chaque participant précise individuellement ce qu’il attend de la formation. Ses points 

faibles et points forts

Le nouveau régime des IRP avec le CSE et la CSSCT
⇾Comparaison entre DUP élargie et CSE

⇾Les spécificités des entreprises plus de 300 salariés

⇾Comment assurer en toute sécurité la transition en matière de santé sécurité entre 
le CHSCT et la CSSCT/CSE ?

⇾Les points de vigilance en matière d’élections professionnelles

⇾La mise en place des commissions et notamment de la CSSCT

⇾L'obligation de résultat et la faute inexcusable

⇾Le délit d'entrave Exercice: Quiz sur les règles d'information consultation du CSE  
et CSSCT.

Cerner le périmètre de la santé et sécurité au travail
⇾Santé, sécurité les principaux indicateurs.

⇾Différencier les notions de danger, risque, prévention et protection.

⇾Etablir le lien avec le document unique d’évaluation des risques (DUER)

⇾ Identifier les acteurs internes et externes de la santé sécurité au travail et leur rôle

⇾Collaborer avec les acteurs de la santé au travail : Inspecteur du travail, services 
de santé au travail,

⇾CRAMIF/CARSAT, ANACT, INRS…

2ème JOUR

Comprendre la réglementation et les enjeux de la santé et sécurité au travail
⇾ Identifier les principales références juridiques applicables en santé sécurité au travail

⇾Savoir où chercher pour trouver des données fiables

⇾Cerner le cadre de la responsabilité civile et pénale des différents acteurs

⇾Le règlement intérieur de la Commission santé

⇾Le compte personnel de prévention de la pénibilité (C3P) est remplacé par le « C2P » le 
compte professionnel de prévention

⇾Aménagements, personne accidentée ou en situation de handicap. TMS, RPS...

Maîtriser son rôle, ses missions et le fonctionnement du CSE ou de la CSSCT
⇾Comprendre son positionnement au sein du CSE et distinguer son rôle

⇾Rôles des membres de la CSSCT

⇾Maîtriser ses moyens d'actions : heure de délégation, statut des membres, liberté de 
déplacement, recours aux experts…

⇾Réunions obligatoires sur la santé et sécurité au travail.

⇾Bien préparer les réunions santé sécurité au travail : sujets abordés, participants, fréquence, 
ordre du jour, procès-verbal…

⇾Maîtriser les moyens et informations mis à disposition.

⇾Point sur la BDES et la GPEC Focus sur droit d’alerte et de retrait: quand et comment 
l’utiliser?

⇾La procédure de danger grave et imminent

⇾Rechercher des solutions et moyens de prévention, établir un plan d'action

⇾Étude de cas d’entreprises extérieures et de leurs actions

FORMATION CSE, CSSCT 

Formation des membres en matière de santé, sécurité et conditions de travail - 5 JRS
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4ème JOUR

Identifier et délimiter le champ couvert par les RPS et la QVT

⇾S'approprier définitions, concepts et enjeux

⇾Cadre juridique et obligations pour les entreprises

⇾Eviter la collision avec des dispositifs existants

⇾Evolution de la jurisprudence

⇾Organisation et management : quel impact sur la santé au travail ?

⇾Quiz interactif: cerner les problématiques RPS et QVT

Démarches RPS et QVT : implication du CSE et de la CSSCT
⇾CSE/CSSCT : diagnostiquer les RPS

⇾Rôles des membres de la CSSCT

⇾ Identifier les différents niveaux de prévention

⇾Structurer une démarche de prévention : conditions de réussite et étapes indispensables

⇾Place et posture pour les CSE/CSSCT

⇾Rôle des membres de CSE/CSSCT conviés aux groupes de travail RPS et QVT

⇾Suivi du plan de prévention, outils juridiques : DU, règlement intérieur, charte…

⇾Diagnostic: identifié à la fois ce que l'entreprise a mis en place et la manière dont le CSE a 
été impliqué Construction d'outil: élaborer une grille d'analyses synthétique visant le rôle 
des CSE/CSSCT dans la mise en œuvre de la prévention des RPS

3ème JOUR

Procéder à une analyse des risques professionnels et analyser une situation de travail

⇾Cerner les différents risques professionnels possibles et

⇾ identifier ceux impactant son entreprise

⇾Quels outils d’analyse utiliser pour mesurer les risques encourus ?

⇾Analyser une situation de travail et ses risques et établir un ordre de notation et de 
priorité

⇾Savoir proposer des mesures correctrices ou préventives

⇾S’initier aux principes de la méthode de l’arbre des causes 

Prévenir et agir en matière d’accident du travail
⇾Étudier un accord de travail et se poser les bonnes questions en matière de 

prévention

⇾ Identifier les causes d’accident de travail : construire un arbre des causes

⇾Savoir mener une enquête et déclencher le recours à l’expertise si besoin

⇾Exercice: construire une grille d'inspection.

FORMATION CSE, CSSCT 

Formation des membres en matière de santé, sécurité et conditions de travail - 5 JRS
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5ème JOUR

Plan de prévention : identifier le rôle du CSE

⇾ Identifier les étapes préalables à la réalisation d’un plan de prévention

⇾ Quels sont les enjeux de la prévention des risques ?

⇾ Contraintes de sa formalisation et de sa diffusion

⇾ Démarche d’évaluation des risques

⇾ Communiquer auprès des salariés

⇾ Avis du CSE relatif au plan de prévention

⇾ Déterminer les marches à suivre auprès des acteurs internes et externes 

de l’entreprise

⇾ Étude de cas: exemple d’intervention d’une entreprise extérieure

FORMATION CSE, CSSCT 

Formation des membres en matière de santé, sécurité et conditions de travail - 5 JRS

Comprendre et évaluer les RPS

⇾ Les principaux modèles d’analyse du stress et de la santé psychique

⇾ Les stratégies d’adaptation

⇾ Le modèle de régulation des tensions de l’Anact

⇾ Les principales méthodes d’évaluation des RPS, avantages et limites

⇾ Les questionnaires

Suivre le plan de prévention

⇾ Information et formation à la sécurité

⇾ Dispositions applicables aux lieux de travail

⇾ Equipements de travail et moyens de protection (EPI)

⇾ Distinguer AT et MP, méthodes d’enquête et d’analyse des AT

⇾ Pénibilité au travail : rôle du CSE/de la CSSCT en matière de prévention

⇾ Ergonomie au poste de travail

13



PUBLIC VISE

Membre du CSSCT, Responsable HSE, Responsable RH    

PREREQUIS Participants choisis sur leur motivation et leur poste occupé. Les participants sont 

invités à ramener leurs documents d’entreprise afin de travailler sur leur propre cas

FORMAT : 3 jours soit 35 heures 

LIEU : en présentiel sur site ou Visio (Teams Pro)

OBJECTIFS DE LA FORMATION

⇾Appréhender son rôle en tant que membre de la commission santé sécurité et 

conditions de travail

⇾Identifier et maîtriser les moyens d’action du CSSCT

⇾Développer une démarche de prévention en santé au travail et de prévention des 

risques dans l'entreprise

⇾Identifier les risques professionnels

⇾Gérer les méthodes d’analyse des risques professionnels

⇾Savoir conduire les études et les enquêtes

⇾A l’issue de cette formation, le stagiaire connaît l’essentiel des missions et des 

méthodes d’analyse du CSSCT conformément aux dispositions du code du 

travail.

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

• Pédagogie participative : exposés, discussions, jeux de rôles, étude de cas concrets en groupes et en 

sous-groupes

DUREE ET MODALITES D’ORGANISATION

• 1 journées / 7 Heures

• 9h00-12H30 et 13h30-17h00

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

⇾Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des 
mises en situation

⇾Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session 
sera remise au stagiaire.

⇾Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

• Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

• Support de cours fourni en fin de formation

FORMATION CSE, CSSCT 

Formation des membres en matière de santé, sécurité et conditions de travail - 3 JRS
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JOUR 1 JOUR 2

Identifier le fonctionnement du CSE La sécurité au travail

⇾Bureau du CSE ⇾Information et formation à la sécurité

⇾Les représentant de proximité ⇾Equipements de travail et moyens de protection (EPI)

⇾Responsabilité civile et pénale du CSE et de ses membres ⇾Entreprises extérieures et plan de prévention

⇾Assurance du CSE

⇾Obligation de discrétion 

Cerner le périmètre de la santé et sécurité au travail

De quels moyens dispose le CSE ? ⇾Santé, sécurité les principaux indicateurs.

⇾Les heures de délégation ⇾La décomposition du risque 

⇾Nombre, nouvelles possibilités de partage et de report ⇾Etablir le lien avec le document unique d’évaluation des risques

⇾Liberté de déplacement pour pouvoir exercer son mandat
⇾Identifier les acteurs internes et externes de la santé sécurité 

⇾au travail et leur rôle

⇾Local du CSE

⇾Règlement intérieur

Les réunions du CSE 

⇾Les réunions ordinaires

⇾Les réunions extraordinaires 

⇾L’ordre du jour 

⇾Le procès-verbal 

⇾Commissions du CSE

FORMATION CSE, CSSCT 

Formation des membres en matière de santé, sécurité et conditions de travail - 3 JRS
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JOUR 3 

Les  Infos /consultations du CSE 

⇾La consultation sur la politique sociale de l’entreprise, les conditions de travail et l’emploi

⇾La consultation sur les orientations stratégiques

⇾La consultation sur la situation économique et financière 

⇾les délais de consultation

Les budgets du CSE 

⇾Budget des activités sociales et culturelles, budget de fonctionnement

⇾Assiette de calcul, transfert des budgets

⇾Les missions du trésorier

⇾Obligations comptables et URSSAF

Les  Infos /consultations du CSE 

⇾La consultation sur la politique sociale de l’entreprise, les conditions de 
travail et l’emploi

⇾La consultation sur les orientations stratégiques

⇾La consultation sur la situation économique et financière 

⇾les délais de consultation

FORMATION CSE, CSSCT 

Formation des membres en matière de santé, sécurité et conditions de travail - 3 JRS
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PUBLIC VISE

Membre du CSSCT, Responsable HSE, Responsable RH    

PREREQUIS Participants choisis sur leur motivation et leur poste occupé. Les 

participants sont invités à ramener leurs documents d’entreprise afin de 
travailler sur leur propre cas

FORMAT : 1 jours soit 7 heures 

Lieu : en présentiel sur site ou Visio (Teams Pro)

OBJECTIFS DE LA FORMATION

⇾Identifier le rôle du Comité Social et Economique, la nouvelle instance 

unique de représentation du personnel

⇾ Intégrer son fonctionnement, son organisation et ses attributions

⇾Exercer ses attributions de membres du CSE au sein de son entreprise ou 

établissement

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

• Pédagogie participative : exposés, discussions, jeux de rôles, étude de cas 

concrets en groupes et en sous-groupes

DUREE ET MODALITES D’ORGANISATION

• 2 journées / 7 Heures

• 9h00-12H30 et 13h30-17h00

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

⇾Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des 
mises en situation

⇾Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera 

remise au stagiaire.

⇾Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

• Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

• Support de cours fourni en fin de formation

FORMATION DES MEMBRES DU CSE : MISSIONS
Fonctionnement et organisation 1 JRSPREMIER 

MANDAT
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Qu'est-ce que le CSE ?

⇾Nouvelle instance

⇾Rappel des rôles comparés des instances fusionnées

La composition du CSE

⇾Qui sont les membres du CSE ?

⇾Quel est le nombre des membres élus?

⇾Durée et fin de mandat

Les moyens du CSE

⇾La protection des représentants du personnel

⇾Les heures de délégation : crédit d'heures, bénéficiaires, cumul, modalités de 

répartition entre titulaires et suppléants, présomption de bonne utilisation…

⇾La liberté de déplacement

⇾Les moyens matériels

⇾Les moyens financiers : les 2 budgets de fonctionnement et des activités 
sociales et culturelles

⇾Les commissions

⇾La formation des membres du CSE

⇾La personnalité civile du CSE

Le fonctionnement du CSE

⇾Organisation interne du CSE

⇾Les réunions du CSE : périodicité, ordre du jour, convocations, 

participants, Procès-verbal...

⇾Le règlement intérieur du CSE

Les attributions économiques du CSE

⇾Attributions générales

⇾Différence entre information et consultation

⇾Consultations et informations récurrentes

⇾Consultations et informations périodiques

⇾Base de données économiques et sociales (BDES)

⇾Droits d'alerte

⇾Recours aux experts

FORMATION DES MEMBRES DU CSE : MISSIONS
Fonctionnement et organisation 1 JRSPREMIER 

MANDAT
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SANTE SECURITE 

                               



PUBLIC VISE

RH , QSE, Manager, toute personne désignée pour s'occuper des activités de protection et de prévention des risques SST

PREREQUIS : Tout public FORMAT : 1 jours soit 7 heures Lieu : en présentiel sur site ou Visio (Teams Pro)

OBJECTIFS DE LA FORMATION

• Connaître les principaux enjeux de la sécurité et de la santé au travail

• Évaluer les risques professionnels et identifier les facteurs de pénibilité

• Mettre en œuvre les leviers et les outils de la santé - sécurité: méthodologie de l'analyse des accidents du travail, la grille de positionnement et le document unique

• Définir et mener un plan d’action de mesures préventives et correctives adapté à son entreprise

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

⇾Outils opérationnels

⇾Partages et retours d’expériences

⇾Apporter son document unique et un accident à analyser pour les travaux pratiques

⇾Après la formation : accompagnement et suivi possible

DUREE ET MODALITES D’ORGANISATION

⇾1 journées / 7 Heures

⇾9h00-12H30 et 13h30-17h00

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

⇾Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en situation

⇾Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise au 

stagiaire.

⇾Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

⇾Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

⇾Support de cours fourni en fin de formation

REFERENT SANTE AU TRAVAIL ET  D.U.E.R.P.  1 JRS

LE FORMATEUR

Intervenant en Prévention des Risques Professionnels 
Agrément DIRECCTE IDF N°90 2019

Des compétences techniques organisationnelles
en matière de santé et de sécurité au travail
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Pourquoi une évaluation des risques professionnels ?

⇾Les enjeux internes et externes. Le contexte juridique et réglementaire.

⇾Le vocabulaire : danger, risque, événement dangereux, dommage... notion de pénibilité au travail, les postes concernés.

Mettre en œuvre l’évaluation des risques

⇾Choisir le périmètre de l’étude.

⇾Préparer l’analyse en amont : recueil de données clés.

⇾Organiser les groupes de travail et l’analyse/observations terrain.

⇾Identifier les différents dangers et les risques.

⇾Estimer et hiérarchiser les risques bruts : évaluation de la gravité, de la fréquence et/ou probabilité d'apparition du danger.

⇾Prendre en compte les moyens de maîtrise des risques existants.

⇾Réaliser une cartographie de synthèse : classer les risques.

⇾Zoom sur des cas particuliers : risques psycho-sociaux, évaluation de la pénibilité,…

Rédiger son DU et son programme de prévention

⇾Se fixer des objectifs mesurables.

⇾Réduire la probabilité d’apparition en agissant sur les causes racines.

⇾Réduire la gravité par des actions de protection.

⇾Formaliser le plan de maîtrise du risque : planifier les actions, clarifier les responsabilités.

⇾Rédiger son document unique (DU).

Faire du Document Unique un outil du management

⇾Suivre les actions et les résultats.

⇾Mettre à jour l’évaluation des risques par les audits, visites sécurité, accidents et des évolutions 

d'activités.

⇾Partager l’information avec les équipes ; animer la prévention sur le terrain.

REFERENT SANTE AU TRAVAIL ET  D.U.E.R.P. 1 JRS
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SAUVETEUR SECOURISTE DU TRAVAIL  2 Jrs

PUBLIC VISE

Aucun prérequis n’est exigé FORMAT : 2 jours soit 14 heures    Lieu : en présentiel sur site 

OBJECTIFS DE LA FORMATION

☒ de porter les premiers secours à toute victime d'un accident ou d'un malaise,

☒ d’être acteur de la prévention dans l’entreprise.

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

☑ La formation des sauveteurs secouristes du travail nécessite, aussi bien pour les formations initiales que pour les MAC, l’ut ilisation de matériels pédagogiques 

spécifiques

☑ L’aide-mémoire « Sauvetage secourisme du travail » (Edition INRS ED 4085)

☑ Matériel de simulation et d’apprentissage ;   défibrillateur automatisé externe de formation avec accessoires lot de mannequins avec peaux de visage individuelles 
Divers matériels pour la réalisation des simulations,…

La certification des compétences

⇾ Seuls les candidats qui ont suivi la totalité de la formation et qui ont satisfait aux épreuves certificatives dans leur intégralité peuvent prétendre à l’obtention du 

certificat SST

⇾ La validité de ce certificat est fixée à deux ans, et la prolongation de celle-ci est conditionnée par le suivi d’un stage « Maintien et Actualisation des Compétences 

» (MAC) tous les 24 mois, ainsi qu’à la réussite aux épreuves certificatives.

⇾ Un SST dont la date de fin de validité de son certificat est dépassée ne peut plus exercer en tant que SST. Il peut néanmoins suivre un MAC pour recouvrer sa 

certification sous réserve que le délai entre la date limite de validité et le MAC ne porte pas préjudice a priori à la réuss ite aux épreuves certificatives. Dans le cas 

contraire, il est conseillé de suivre de nouveau une formation initiale.

MOYENS TECHNIQUES

⇾ Support vidéo

Le formateur est titulaire du certificat SST délivré par une entité habilitée (INRS)
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JOUR 1 
1. Identifier le rôle du Sauveteur Secouriste du Travail. l
• Les domaines d'intervention d'un SST dans la santé au travail

• Le cadre juridique de son action

• Présentation du document unique

2. Prévenir les risques

• Les consignes pour l'organisation de la prévention dans l'entreprise
• Qu'est-ce qu'un risque ?

• Qu'est-ce qu'un danger ?

• Identification des risques dans une situation de travail
• Les accidents de travail en entreprise

• Les accidents de trajet

• Les maladies professionnelles
• Les mesures de protection collective et individuelles

• Les signaux d'alerte aux populations

3. Déterminer les risques persistants

• La détermination des risques persistants

• Les dégagements d'urgence
• Éviter les sur-accidents

• Déléguer aux personnes les plus aptes la suppression définitive du risque

4. Donner l'alerte

• L'examen préalable de la victime

• Les moyens pour alerter
• Les différences d'expertise du 15, du 17, du 18, et du 112

• Les consignes permettant d'assurer une transmission efficace de l'alerte

• Les consignes du site prévues dans le cadre d'intervention sur une victime

5. Gérer un étouffement

• L'obstruction totale des voies aériennes
• Les obstructions des voies aériennes chez l'adulte, l'enfant et le nourrisson

12. Intervenir en cas de suspicion de COVID-19
• Le comportement à adopter

JOUR 2
6. Gérer des saignements abondants
• La compression manuelle locale

• Les pansements compressifs

• Le garrot

7. Gérer une victime inconsciente

• Avec respiration : la Position Latérale de Sécurité
• Sans respiration : (adulte) la ventilation artificielle et les compressions 

thoraciques

• Sans respiration : chez l'enfant et le nourrisson

8. Gérer un malaise

• Evaluer la gravité
• Le questionnement

• Alerter

9. Gérer un traumatisme

• Le traumatisme des membres

• Le traumatisme du dos

10. Gérer une brûlure

• Les brûlures simples
• Les brûlures graves

• Les causes de brûlures thermiques ou chimiques

11. Maitriser les gestes de prévention spécifiques à la COVID-19

• Les mesures barrières en milieu professionnel

• Le lavage des mains eau/savon ou par friction hydroalcoolique
• Le port du masque

• Le port des gants en intervention

• L'adaptation des gestes de secours et des conduites à tenir pour prévenir les 
risques de transmission lors d'une intervention

13. Préparer des mises en situation
Dernière date de modification : 2022-11-0

SAUVETEUR SECOURISTE DU TRAVAIL
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Version 07/2021

Programme et 
Contenu du 

Recyclage SST



SAUVETEUR SECOURISTE DU TRAVAIL  1 Jrs

Recyclage / MAC

PUBLIC VISE

Être titulaire du Certif icat de Formation SST pour suivre la formation recyclage SST

FORMAT : 1 jours soit 7 heures    Lieu : en présentiel sur site    Prix :  800,00 € Net (TTC)

OBJECTIFS DE LA FORMATION

☒ Le Recyclage SST a pour but de maintenir les compétences du Sauveteur Secouriste du Travail, définies dans le référentiel de formation, à un niveau au moins équivalent voir supérieur à celui 

de sa formation initiale. Le Recyclage SST à pour objectif d'actualiser ses compétences pour toujours agir efficacement face à une situation d'accident, en préservant l'état de la victime, dans 

l'attente des secours organisés mais aussi de faire le point sur les situatios rencontrées et échanger sur les bonnes pratiques. A l'issue du Recyclage SST, le Sauveteur secouriste du travail 

devra à nouveau être capable de mettre en œuvre une action de protection adaptée à la situation sur un lieu d’accident.

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

☑ La formation des sauveteurs secouristes du travail nécessite, aussi bien pour les formations init iales que pour les MAC, l’ut ilisation de matériels pédagogiques spécifiques

☑ L’aide-mémoire « Sauvetage secourisme du travail » (Edition INRS ED 4085)

☑ Matériel de simulation et d’apprentissage ;   défibrillateur automatisé externe de formation avec accessoires lot de mannequins avec peaux de visage individuelles Divers matériels pour la 

réalisation des simulations,…

La certification des compétences

⇾ Seuls les candidats qui ont suivi la totalité de la formation et qui ont satisfait aux épreuves certificatives dans leur intégralité peuvent prétendre à l’obtention du certificat SST

⇾ La validité de ce certificat est fixée à deux ans, et la prolongation de celle-ci est condit ionnée par le suivi d’un stage « Maintien et Actualisation des Compétences » (MAC) tous les 24 mois, 

ainsi qu’à la réussite aux épreuves certificatives.

⇾ Un SST dont la date de fin de validité de son certificat est dépassée ne peut plus exercer en tant que SST. Il peut néanmoins suivre un MAC pour recouvrer sa certification sous réserve que le 

délai entre la date limite de validité et le MAC ne porte pas préjudice a priori à la réussite aux épreuves certificatives. Dans le cas contraire, il est conseillé de suivre de nouveau une formation 

initiale.

MOYENS TECHNIQUES

⇾ Support vidéo  et Matériel SST conforme CRAMIF

Le formateur est titulaire du certificat SST délivré par une entité habilitée (INRS)



JOUR 1 

Révisions des gestes d’urgence

Effectuer l’action appropriée à l’état de la victime :

•La victime saigne abondamment

•La victime s’étouffe

•la victime se plaint d’un malaise

•La victime se plaint de brûlures

•la victime se plaint d’une douleur qui empêche certains mouvements

•la victime se plaint d’une plaie qui ne saigne pas abondamment

•la victime ne répond pas, elle respire

•la victime ne répond pas, elle ne respire pas (DAE)

de COVID-19

• Le comportement à adopter

Rappel sur la Protection et l’Alerte

Protéger :

•La phase d’analyse

•La phase d’action

Examiner :

•Déceler une urgence vitale

Faire alerter ou alerter :

•Qui et comment alerter ?

•Quel message transmettre ?

•Révision du protocole d'utilisation d'un défibrillateur

•Mise en pratique : Utilisation de défibrillateurs

•Dans de nombreux cas d'arrêt cardiaque, le coeur continue de battre, mais le rythme des 
battements est tellement bas et irrégulier que les contractions cardiaques sont inefficaces 

et que le cœur ne peut plus assumer son rôle de pompe sanguine : on appelle cela "la 
fibrillation".

•Cette fibrillation peut être corrigée au moyen d'un Défibrillateur Automatisé Externe DAE, 
qui analyse le rythme cardiaque de la victime, avant de lui administrer, si nécessaire, un 

choc électrique.

•Les chances de survie augmentent si la réanimation cardio-pulmonaire et la défibrillation 
sont entreprises dans les premières minutes qui suivent l'arrêt cardiaque. D'où l'interet 
d'avoir à disposition des SST formés à l'utilisation de DAE - Défibrillateur Automatisé 

Externe.

SAUVETEUR SECOURISTE DU TRAVAIL  1 Jrs

Recyclage / MAC



PUBLIC VISE

⇾Membre du CSE, manager, toute personne désignée Référent PREREQUIS : Tout public

⇾FORMAT : 1 jours soit 7 heures LIEU : en présentiel sur site ou Visio (Teams Pro)

OBJECTIFS DE LA FORMATION

⇾Cette formation d'une journée s'adresse aux référents harcèlement sexuel désignés par le CSE et à ceux désignés par l'employeur dans les entreprises d'au moins 

250 salariés.

⇾Elle présente les missions, les responsabilités et propose des techniques pour mener des enquêtes, des entretiens et actionner les principaux leviers de prévention.

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

⇾Connaître le cadre légal et réglementaire relatif à la désignation d'un référent entreprise et d'un référent CSE

⇾Maîtriser les missions du référent harcèlement sexuel

⇾Adopter les comportements adéquats

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

⇾Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en situation

⇾Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise au stagiaire.

⇾Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

⇾Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

⇾Support de cours fourni en fin de formation

REFERENT HARCELEMENT - 1 jour
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REFERENT HARCELEMENT - 1 jour

Programme

L'obligation de nommer un référent harcèlement sexuel et agissements sexistes

⇾Obligation pour le CSE 

⇾Obligation d'un second référent pour l'employeur (entreprises de 250 salariés et plus)

La notion de harcèlement sexuel

⇾Qu'est-ce que le harcèlement ?

⇾Que disent le Code du Travail et le Code Pénal ?

⇾Identifier les comportements assimilables à du harcèlement

⇾Evaluer les conséquences du harcèlement sexuel et/ou des agissements sexistes sur les victimes

⇾Exercices : qu'est-ce qui est et qui n'est pas du harcèlement sexuel ?

La mission du référent harcèlement sexuel

⇾La mission du référent désigné par l'employeur

⇾La mission du référent désigné par le CSE parmi ses membres
Les principales actions possibles

⇾Les actions de prévention : information et formation du personnel

⇾Les actions curatives : entretiens avec les harceleurs et les victimes

⇾Les actions d'urgence : recours au droit d'alerte

⇾Formaliser un plan d'actions annuel

La conduite d'entretiens et d'enquêtes

⇾Conduire un entretien avec une victime et des témoins

⇾Conduire un entretien avec une personne accusée

⇾Mener une enquête et présenter ses résultats

⇾Mises en situations
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PUBLIC VISE

⇾Toute personne désignée Référent PREREQUIS : Aucun FORMAT : 1 jours soit 7 heures 

LIEU: en présentiel sur site ou Visio (Teams Pro)

OBJECTIFS DE LA FORMATION

Devenir un acteur reconnu de la prévention en entreprise

⇾S’approprier la législation en matière de prévention du COVID-19

⇾Assurer son rôle de référent vis-à-vis des salariés et l'interface avec les autres acteurs

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

⇾Connaître le cadre légal et réglementaire relatif à la désignation d'un référent Covid19 en entreprise 

⇾Maîtriser les missions du référent Covid19 en entreprise 

⇾Adopter les comportements adéquats

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

⇾Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en situation

⇾Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise au stagiaire.

⇾Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

⇾Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

⇾Support de cours fourni en fin de formation

DEVENIR REFERENT COVID-19 EN ENTREPRISE  1 jour
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Quels sont les enjeux en matière de lutte contre le COVID-19?

⇾Enjeux sociaux et économiques

Connaître les principales obligations légales relatives à la protection de l'intégrité et de la santé des salariés dans le 

cadre de COVID-19

⇾Evaluation des risques (DUER)

⇾Plan de continuité d'activité

⇾CSE et référent COVID-19

Attributions et missions du référent COVID-19

Définir les missions du référent COVID (étendue, autorité, moyens ....)

⇾ La fiche de poste

Principes généraux de prévention :

⇾Gestes barrières et distanciation 

⇾Le port du masque en question

Organisation à mettre en place selon les zones, lieux, postes.... 

Les questions transversales (Entretien des locaux, gestion des déchets, gestion des EPI, gestion des consommables)

⇾Plan de prévention

⇾Faire la veille réglementaire

⇾Echange avec les salariés : informer et écouter

⇾Les acteurs internes et externes mobilisés  Direction et managers, chefs de chantier, médecin du travail, inspecteur du trava il, référents CSE et référents RH....

⇾Les sites internets et les ressources pour vous aider (OPPBTP, ministères, INRS, CARSAT......)

DEVENIR REFERENT COVID-19 EN ENTREPRISE  1 jour

Programme
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PUBLIC VISE

Les personnes employées par les expéditeurs, emballeurs, distributeurs, exportateurs, logisticiens, dont l ’activité est liée aux opérations de 

chargement, déchargement et expédition de marchandises dangereuses par route doivent recevoir une formation conforme au chapitre 1.3 

de l’ADR.

PREREQUIS : Aucun

FORMAT : 1 jours soit 7 heures Lieu : en présentiel sur site

OBJECTIFS DE LA FORMATION

⇾Se conformer aux exigences réglementaires liées à la réglementation du transport de marchandises dangereuses par route (chapitre 1.3 de 

l'ADR). Connaître les rôles, responsabilités et obligations des différents intervenants lors du transport de marchandises dangereuses par route. 

Appliquer et faire appliquer les prescriptions réglementaires relatives à l'ADR (classement, conditionnement, expédition) 

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

• Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en situation

• Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise au stagiaire.

• Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

• Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

• Support de cours fourni en fin de formation + Documents réalisé avec l’apprenant versus projet 

de » l’entreprise

SENSIBILISATION  ADR 1.3 1 jrs
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1. Introduction

2. Contexte règlementaire

3. Réglementation ADR 

4. Classement des matières dangereuses 

5. Réglementation ADR ; Codes de danger 

6. Matières concernées

7. Obligations liées à l'ADR 

8. Les exemptions 

9. Seuils d'exemption 

10.Prescriptions ADR 

11.Conclusion 

SENSIBILISATION  ADR 1.3 1 jrs

Programme
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MANAGEMENT

                                   



PUBLIC VISE

⇾Tout public, Manager, hiérarchique.

PREREQUIS : Aucun.                         FORMAT : 1 jours soit 7 heures Lieu : en présentiel sur site ou Visio (Teams Pro)

OBJECTIFS DE LA FORMATION

⇾Identifier ses droits et devoirs en tant que manager

⇾Intégrer les principales règles et les applications pratiques du droit du travail dans son management au quotidien

⇾Identifier les risques de conflits et réagir pour éviter les contentieux

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

⇾ Alternance d’apports théoriques et de cas pratiques

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

⇾ Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en situation

⇾ Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise au stagiaire.

⇾ Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

⇾ Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

⇾ Support de cours fourni en fin de formation

DROIT DU TRAVAIL POUR MANAGER- 1 jour
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Le pouvoir disciplinaire des managers 

⇾Le règlement intérieur : le comprendre et l’appliquer

⇾Définition de la faute

⇾Quelle sanction en cas de faute ?

⇾Les catégories de sanction (légère, grave, lourde)

⇾Le choix de la sanction :

⇾Du côté de l’employeur : délais à respecter - procédures pour les sanctions mineures et les sanctions plus graves

⇾Du côté du salarié : contestation de la sanction et limites de la sanction

La  manager et la communication

⇾Droit et des devoirs de part et d’autre

⇾Protéger la santé du salarié : obligations de l’employeur et du salarié, respect des règles de santé et de sécurité, 

protection de la santé mentale

⇾L’importance du contrat de travail

⇾L’organisation du travail

⇾Le Rôle des IRP

⇾Communication et formalisation : l’importance de formaliser les évènements et de les acter

DROIT DU TRAVAIL POUR MANAGER- 1 jour

Programme
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APPRENDRE A BIEN COMMUNIQUER 1 jour

36

PUBLIC VISE

⇾Tout public, Manager, hiérarchique.

PREREQUIS : Aucun.                         FORMAT : 1 jours soit 7 heures Lieu : en présentiel sur site ou Visio (Teams Pro)

OBJECTIFS DE LA FORMATION

Cette formation ludique et interactive vous donne les clés pour communiquer efficacement et vous offre un espace bienveillant pour réfléchir, échanger et élaborer

en commun une stratégie

de communication en interne.

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES MOYENS TECHNIQUES  :Support vidéo

⇾ Alternance d’apports théoriques et de cas pratiques

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

⇾ Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en situation

⇾ Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise au stagiaire.

⇾ Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

⇾ Support de cours fourni en fin de formation

LES CARACTERISTIQUES DU FORMATEUR

• Coach vocal, formatrice, auteure, compositrice, interprète : vingt ans d’expérience comme coach vocal, dix ans d’expérience comme formatrice dans différents 
secteurs d’activité et entreprises. Son cœur de métier est l’expression orale : prendre la parole en public, renforcer son leadership, développer son charisme et 

sa confiance en soi, développer sa voix pour mieux communiquer. 



APPRENDRE A BIEN COMMUNIQUER 1 jour

Programme

37

MATIN
Présentation de la formation.
Tour de table : chaque participant se présente, donne son impression sur sa communication et ses objectifs concernant cette formation.

Bien communiquer : Les fondamentaux

• Que veut dire communiquer ?

• Émetteur / récepteur : qui est responsable de la qualité de la communication ?

• Comprendre les pièges de la communication : filtre, omission, interprétation

• Vérifier la bonne compréhension de votre message par l’écoute active, la reformulation et le

• questionnement.

Atelier

Jeu sur la distorsion d’un message : le téléphone arabe
Jeu de rôle en binôme : reformuler un message

Bien communiquer en interne

• Prendre conscience de l’importance d’une bonne communication entre équipe : l’entrepôt et le

• magasin ?

• Comprendre l’impact de la qualité de la communication sur l’ambiance et la performance

• Comprendre son rôle et sa responsabilité

• Comprendre les bienfaits d’une attitude empathique, les avantages de se mettre à la place de

• l’autre et de comprendre son environnement

Atelier

En sous-groupe : création d’un tableau sur la communication actuelle en interne :
1) Faire l’état des lieux : lister les différentes situations de communication,

2) Indiquer les échanges réussies et les plus difficiles

2) trouver des pistes d’amélioration pour chaque situation

3) lister les avantages pour soi, les équipes et l’entreprise

En grand groupe : réflexions sur les deux tableaux et ébauche d’élaboration d’un plan de communication interne.



APPRENDRE A BIEN COMMUNIQUER 1 jour

Programme
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APRES MIDI

Bien communiquer : les fondamentaux de la posture et de la voix

• Adopter une posture ouverte

• Gérer votre respiration et votre débit

• Utiliser la ponctuation

• Utiliser son regard pour capter votre interlocuteur et discerner l’intérêt qu’il vous porte

• Utiliser votre gestuelle, pour mieux faire passer votre message

Atelier

Exercices vocaux, posturaux et respiratoire.

Exercices : Dire à voix haute trois phrases tirées du contexte professionnel

• Prendre la parole efficacement

• Délivrer un message clair et concis

• Faire des phrases courtes

• S’intéresser à son interlocuteur, comprendre son besoin

• Adopter une attitude empathique

• Vérifier la compréhension de votre message : pratiquer l’écoute active et la reformulation

Atelier

• Simulations en binôme sur cas concrets de communication. Débriefing collectif et personnalisé.

• Plan d’action

• Repérage de ses points forts et de ses axes d’amélioration

• Mise en place d’un planning sur trois semaines



LES ENJEUX

☑ Cadre légal de l'entretien professionnel et dispositifs de formation : les particularités du contexte réglementaire

☑ Les dispositifs de formation et  démarches à effectuer pour le développement, la validation et la transmission des compétences : CPF, 

CPF de transition professionnelle, VAE, bilan de compétences, CEP, plan de développement des compétences…

☑ Enjeux et attentes de chaque entretien pour les 3 acteurs clés : L'entreprise, le manager et le salarié

PUBLIC VISE

Manager, RH

PREREQUIS : Tout public

FORMAT : 1 jours soit 7 heures LIEU : en présentiel sur site ou Visio (Teams Pro)

OBJECTIFS DE LA FORMATION MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

• Connaître le cadre juridique Alternance d'apports théoriques et réglementaires

• Mise à disposition d'outils et documents types

• Préparer, structurer et conduire ses entretiens professionnels.

• Améliorer ses techniques d'écoute, de questionnement et sa posture.

DUREE ET MODALITES D’ORGANISATION

• 1 journées / 7 Heures

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

• Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en situation

• Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise au stagiaire.

• Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

• Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

• Support de cours fourni en fin de formation

CONDUIRE LES ENTRETIENS PROFESSIONNELS - 1 jour
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1 - les obligations légales et clarifier les enjeux de l’entretien professionnel 

⇾Réforme: les obligations de l’employeur ont-elles changé ?

⇾L’entretien professionnel, ce qui change avec la loi Avenir

⇾CPF objet de co-investissement

2 - Structurer ses entretiens professionnels

⇾Se préparer à l’entretien et réunir les informations clés.

⇾La méthode ABCDE pour situer les étapes et le contenu de l’entretien.

⇾Se doter d’un support d’entretien.

3 - S’entraîner à conduire les entretiens professionnels

⇾S’entraîner à la pratique des différentes étapes de l’entretien : les questions clés à poser.

⇾Repérer les compétences acquises et potentielles du collaborateur.

⇾Clarifier le projet professionnel du collaborateur.

⇾Adopter la posture adaptée : écoute, questionnement et reformulation.

4 - Construire des plans d’actions pertinents

⇾Identifier des actions de développement au regard du projet professionnel.

⇾Connaître les différents dispositifs de formation et de professionnalisation

⇾Comprendre le rôle des différents acteurs (Managers, RH, collaborateurs).

CONDUIRE LES ENTRETIENS PROFESSIONNELS - 1 jour

Programme
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PUBLIC VISE

Manager, cadre RH.

PREREQUIS : Aucun

FORMAT : 1 jours soit 7 heures Lieu : en présentiel sur site ou Visio (Teams Pro)

OBJECTIFS DE LA FORMATION

• Intégrer les enjeux des entretiens annuels de d’évaluation

• Préparer et animer de manière optimale 

• Exploiter l’ entretien  indispensables au développement de la motivation des collaborateurs et de la performance de l'entreprise

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

•Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en situation

•Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise au stagiaire.

•Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

•Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

•Support de cours fourni en fin de formation

DEPLOYER LES ENTRETIENS D’EVALUATION – 1 jrs
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OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

☑ S'appuyer sur l'entretien annuel comme outil de management

☑ Appréhender et connaître les outils nécessaires au pilotage des entretiens annuels

☑ S'appuyer sur le référentiel métiers et de compétences de la structure ou de l’entreprise

☑ Comprendre l'utilité des grilles de compétences et savoir les utiliser

☑ Connaître les différentes phases de l'entretien

☑ Créer un itinéraire de progrès et dire ce qui ne va pas sans démotiver

☑ Savoir rester objectif

☑ Négocier les objectifs en phase avec la stratégie

☑ Différencier entretien évaluation et entretien professionnel 

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

☑ Savant mélange d’apports théoriques et de mises en applications

☑ Un support power point

☑ Etudes de cas concrets et pratiques

☑ Echanges constructifs et dynamiques avec un professionnel

☑ Des dossiers techniques et détaillés:

☑ Agrémentés d’études de cas concrets

☑ Le suivi et l’évaluation individuelle de l’action de formation sont réalisés

DEPLOYER LES ENTRETIENS D’EVALUATION – 1 jrs
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1. 1 PRÉPARER L’ENTRETIEN ANNUEL D’ÉVALUATION 3.LES DIFFÉRENTES ÉTAPES

▪ Le cadre légal de l’entretien d’évaluation L’accueil 

▪ Les enjeux et les objectifs: Evaluer les résultats et les compétences

▪ Les modalités de l’entretien annuel d’évaluation. Construire un plan d’action de développement efficace 

▪ Le lien entre appréciation et processus RH Rester objectif : dissocier fait/sentiment/opinion

▪ Les étapes clés de ce temps de partage et d’échange propice au dialogue.

▪ Les différents documents de l’entretien annuel d’évaluation

▪ Elaborer le guide de conduite

▪ Maitriser le vocabulaire des compétences

▪ Maitriser les outils d’analyse des compétences:

2. CONDUIRE DE FAÇON POSITIVE UN ENTRETIEN ANNUEL 4.DE L’ENTRETIEN D’ÉVAL. À L’ENTRETIEN PRO.

▪ Développer sa capacité d’écoute active: Distinguer entretien annuel d’évaluation & entretien pro.

▪ Favoriser le dialogue et l’échange à l’aide des techniques Identifier les points clés de l’entretien annuel d’évaluation

▪ Etre acteur du développement de ses collaborateurs

▪ Expérimenter la reformulation

▪ Connaître les bases de la communication non-verbale

▪ Gérer les cas particuliers 

▪ Comprendre les spécificités des seniors 

▪ Savoir féliciter et formuler 

DEPLOYER LES ENTRETIENS D’EVALUATION – 1 jrs

Programme
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LES ENJEUX

Quand on parle de travail aujourd’hui, on a parfois l’impression que nous invoquons les démons de l’enfer : burnout, bore-out, brown-out, bullshit-job et bien d’autres maux 

/ mots ne commençant pas par la lettre B. De quoi nous rappeler que l’étymologie du mot travail est le même que celui de torture dans de nombreuses langues.

Pourtant, Former des managers voire des leaders n’a jamais été un besoin plus urgent qu’en ces temps troublés. Pour amener les entreprises à se transformer dans un 

monde toujours plus volatil, incertain, complexe et ambigu, il y a un réel besoin de compétences de leadership et de compétences managériales différentes de celles qui 
leur ont permis de réussir par le passé.

PUBLIC VISE

• Aux Managers et responsables d’équipe. 

• Aux personnes souhaitant intégrer les outils du coaching

• A leurs pratiques managériales afin de mieux accompagner leurs collaborateurs

• PREREQUIS : Tout public

FORMAT : 1 jours soit 7 heures LIEU : en présentiel sur site ou Visio (Teams Pro)

OBJECTIFS DE LA FORMATION MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

• Connaître le cadre juridique Alternance d'apports théoriques et réglementaires

• Mise à disposition d'outils et documents types

• Préparer, structurer et conduire ses entretiens professionnels.

• Améliorer ses techniques d'écoute, de questionnement et sa posture.

DUREE ET MODALITES D’ORGANISATION

•1 journées / 7 Heures

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

•Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en situation

•Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise au stagiaire.

•Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

•Support vidéo & support papier

MANAGER D’EQUIPE  & COACH  1 jour
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1 - LES SPÉCIFICITÉS DU MANAGER-COACH

⇾ LA POSTURE DU MANAGER-COACH EN ENTREPRISE ?

⇾ LES QUALITÉS DU MANAGER-COACH

⇾ LES APPORTS DE LA POSTURE MANAGER-COACH

⇾ LES DIFFÉRENTES POSITIONS: HAUTE ET BASSE

⇾ UN PARTENARIAT MANAGER/ COACHÉ

2 - PRATIQUER UNE DÉMARCHE DE COACHING

⇾ CRÉER UNE RELATION : COACH /COACHÉ

⇾ LES 4 TEMPS DU COACHING :

⇾ MÉTHODE “GROW”

⇾ LE COACHING SPONTANÉ ET INFORMEL

3. COACHER VOTRE EQUIPE

⇾ COACHER UNE ÉQUIPE QUI DÉBUTE

⇾ COACHER UNE ÉQUIPE POUR PROGRESSER

⇾ COACHER UNE ÉQUIPE QUI SE TRANSFORME

4. MOBILISER DES TECHNIQUES POUR RÉUSSIR

⇾ÉCOUTE ET EMPATHIE

⇾QUESTIONNER DE MANIÈRE EFFICACE

⇾DISTINGUER FAITS, OPINIONS ET SENTIMENTS

⇾PROPOSER DES PISTES, DES OPTIONS

⇾DONNER DES FEEDBACKS POSITIFS

⇾PRENDRE CONSCIENCE DES TALENTS ET DES FORCES

5. COACHER VOTRE EQUIPE

⇾CULTIVER DES COMPÉTENCES DE COACH

⇾MA LIST MAKING “TOP 5 PRIORITES”

⇾MON PLAN D’ACTION PERSONNALISÉ

MANAGER D’EQUIPE  & COACH  1 jour
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Parcours d’action de Coaching et Formation

« MANAGER ET ANIMER SES ÉQUIPES » 
 durée 56 h
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1. Le coaching professionnel ; fonctionnement et finalité

2. L’accompagnement proposés 

3. Le déploiement

4. Les étapes

5. Descriptif et programme de formation

6. L’intervenante

Parcours d’action de coaching et de formation 

« MANAGER ET ANIMER SES ÉQUIPES »
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Le coaching professionnel

▸ Le coaching professionnel est une pratique d’accompagnement formalisée et personnalisée échelonnée sur plusieurs 
séances.

▸ Elle met face à face un coaché et un coach travaillant ensemble sur un axe de développement ou la résolution d’une 
problématique d’ordre professionnelle. 

▸ L’objectif est de permettre au coaché de parvenir à un meilleur niveau d’équilibre, de performance, ainsi que de 
connaissance de soi et des autres.

Le coaching collectif  « Un processus au service de la performance collective »

▸ Développer la coopération, la maturité́ de l’équipe, son efficacité́ et son "intelligence collective". 

▸ Accompagner le développement d'une pratique managériale facilitant la coopération

▸ Coopération centrée sur l'expression et la mobilisation des compétences collectives plutôt que sur le(s) problème(s) de 
l’équipe  qui favorise l’émergence de la coopération 

▸ Mise en lien des besoins de l’équipe et des axes de travail impliqués par la coopération

Le coaching professionnel

48



◆ D’un apprentissage de connaissances  d’un apprentissage de méthodes de travail et de savoir-faire 

◆ D’une expérimentation de nouvelles attitudes et de nouveaux comportements.

◆ De la mise en place d’un plan d’action pour les trois semaines qui suivent.

◆ Suivi trois mois plus tard, une demi-journée de validation des acquis et mise en place d’un nouveau plan d’action

◆ 80%  d’expérimentation. 20% de théorie

COACHING INDIVIDUEL

Cherche à améliorer les compétences et la performance d'un individu. 

◆ Sur ses besoins professionnels et vise le développement de son potentiel et de son savoir-faire. 

◆ Le coaching crée un espace de confiance et d’élaboration, 

◆ C’est une vraie collaboration entre le coach et le coaché qui permet au coaché de trouver ses propres solutions.

2 – L’ accompagnement proposé

FORMATION / ATELIER
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COACHING COLLECTIF

Méthode : approche systémique orientée solution.

On s’intéresse davantage aux interactions qu’aux individus. 

C’est un accompagnement sur mesure au service de la performance et du développement relationnel.

Objectif de l’atelier 

Favoriser les échanges et l’interactivité. Recadrer les représentations limitantes.

Permettre une nouvelle perception des uns et des autres. Une meilleure connaissance mutuelle favorise 

l’ouverture, la fluidité des interactions et la coopération. 

Favoriser le partage d’expériences professionnelles d’informations, d’expériences, de méthodes. 

Créer une vision collective afin de mobiliser son équipe autour d’une vision partagée.

Créer un horizon à moyen terme.

Cette journée sera construite définitivement après les entretiens avec les 4 managers

2 – L’ accompagnement proposé
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CO-DÉVELOPPEMENT

Le co-développement est une approche de développement professionnel qui place un petit groupe de personnes 

d'un même domaine d'expertise dans une relation d'entraide et d'échanges

Objectifs

o Partager et confronter les pratiques managériales

o Expérimenter la puissance de l’écoute et de « l’intelligence collective »

o Accroître l’efficacité managériale

o Consolider son identité managériale en comparant ses pratiques à celles des autres

o Mettre systématiquement la réflexion au service de l’action

o Découvrir la force d’une communauté managériale qui se construit dans la confiance et la solidarité

o Aider et être aidé dans un esprit de coopération

Option

2 – L’ accompagnement proposé
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STRUCTURE DE LA PRATIQUE DU CO-DÉVELOPPEMENT

Exemple pour les managers

Les échanges du groupe sont structurés par un processus de consultation en six étapes :

1. Exposé d’une problématique, d’un projet ou d’une préoccupation par un manager

2. Clarification à partir des questions factuelles des « autres managers »

3. Contrat : résultat espéré

4. Exploration : questions réflexives, réactions, suggestions pratiques des « managers » selon la méthode 

du double-tour qui alterne les temps d’écoute et de reformulation.

5. Synthèse des apprentissages et plan d’action

6. Évaluation et conclusion.

Option

2 – L’ accompagnement proposé
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Entretiens individuels 
« exploratoires »

1 heure avec chaque Manager

7 heures de Coaching collectif
7 heures 

Formation 2 Jrs

+  construction

du plan d’action

Synthèse 
intermédiaire

6 heures de Coaching 
individuel

1 séance 1h 30  soit 4 séances

toute les 3 semaines

Synthèse 
finale

LES ETAPES DE L’ACCOMPAGNEMENT
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Durer : 2 Jrs

Public : Managers

Prérequis : aucune connaissance particulière

► Méthodes pédagogiques : 

Apports théoriques et pratiques, réflexions de groupe guidées par

l’animateur, jeux de rôle, coaching vocal, postural et comportemental

mises en situation individuelles et en groupe filmées, construction d’outils

directement opérationnels.

Mise en place d’un plan d’action.

Document remis en fin de formation : 

le support de cours version électronique et l’attestation de fin de 

formation.

Moyens techniques : vidéo - projecteur

Lieu :  présentiel / TEAMS

Modalités d’évaluation : Quiz et exercices

FORMATION :  MANAGER ET ANIMER UNE ÉQUIPE

Objectifs

► Appréhender la mission du manager dans son environnement

► Apporter aux managers les techniques d’animation des 
collaborateurs pris individuellement ou en groupe

► Adopter les principes fondamentaux du management efficace 

► Renforcer son leadership et son assertivité 

► Encourager et rendre son équipe performante et soudée 
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Les principaux rôles, missions et responsabilités du Manager  

◼ Animer l’organisation de l’équipe et son fonctionnement,

✓ coordonner le travail, développer les compétences, fixer les objectifs individuels 
et collectifs, définir les rôles de chacun, prévenir les dysfonctionnements

◼ Appréhender les techniques de communication clés du management d’équipe une bonne 

maîtrise de sa communication non verbale et verbale et des techniques de prise de parole, 

pratiquer l’écoute active, fluidifier les interactions

◼ Communiquer en manager d’équipe : 

✓ déléguer une tâche, donner un feed-back, conduire l’entretien annuel 

d’évaluation, animer un briefe quotidien, faire passer un message à un 

collaborateur : féliciter, recadrer (en face à face), critiquer constructivement

◼ Animer une équipe : renforcer son leadership, tenir son rôle d’animateur, trouver le bon 

positionnement, prendre en compte les particularités de chaque collaborateur, travailler les 

relations interpersonnelles, donner des signes de reconnaissance 

FORMATION :  MANAGER ET ANIMER UNE ÉQUIPE - Programme Jr 1

Travaux pratiques : 

training vocal, respiratoire et postural

✓ Expérimentation des techniques d’animation et de 
communication dans le cadre d’un mini projet 
proposé au groupe. 

✓ Simulation : à partir d’un scénario managérial choisi, 
construire une méthodologie d’entretien. 

✓ Exercice Individuel.
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FORMATION :  MANAGER ET ANIMER UNE ÉQUIPE - Programme Jr 2

◼ Mobiliser les énergies individuelles des membres de l'équipe : 

✓ Fixer les objectifs, conduire les entretiens individuels constructifs, 
développer et évaluer l’autonomie des collaborateurs, comprendre les 
moteurs de la motivation  

◼ Gestion organisationnelle d’une équipe : 

✓ Le recrutement, l’organisation de la répartition du travail, le suivi et 
l’évaluation de l’atteinte des objectifs, l’analyse de la performance, la 
mise en place d’actions correctives

◼ Développer la cohésion d’équipe : 

✓ développer son assertivité, son écoute, cadrer de façon constructive, 
identifier les compétences et les axes d’amélioration de chacun, gérer le 
stress

◼ Faire face aux situations difficiles et gérer les conflits : 

✓ Distinguer erreur et faute. 

✓ Choisir le mode d'intervention en fonction de la situation.

✓ Traiter les erreurs dans une dynamique de progrès. 

✓ Confronter un collaborateur sans le démotiver

◼ Travaux pratiques : mises en situation 

✓ Agir sur les leviers de motivation pertinents. 

✓ Simulation : traiter les erreurs et recadrer un 

collaborateur.            

◼ Atelier Partie 1 

✓ Construire un plan de progression des collaborateurs.

◼ Atelier 2 

✓ Adresser un signe de reconnaissance sur un savoir-faire 

et un savoir-être.

Débriefing collectif et individuel.
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INTEGRER DE NOUVEAUX ARRIVANTS
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LES ENJEUX

Intégration d’un collaborateur : une étape importante

Pour toutes les entreprises, l’arrivée et l’intégration d’un collaborateur est toujours une étape importante et implique un g rand investissement. Il commence dès la phase 

de recrutement afin de trouver le profil idéal et se poursuit tout au long de la phase d’intégration.

PUBLIC VISE

• Action de formation sur l’intégration d’un nouveau collaborateur est à destination des tuteurs, managers, recruteurs, RH ou toute personne chargée d'assurer l'accueil 

des nouveaux collaborateurs, nouveaux arrivants dans la structure

PREREQUIS : Tout public

FORMAT : 1 jours soit 7 heures LIEU : en présentiel sur site ou Visio (Teams Pro)

OBJECTIFS DE LA FORMATION MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

l’issue du stage, les participants seront en mesure de : Alternance d'apports théoriques et réglementaire

⇾mettre en place une procédure d'accueil d'un nouveau collaborateur

⇾définir les différentes étape

⇾construire le parcours d'accompagnement et d'encadrement

DUREE ET MODALITES D’ORGANISATION

1 journées / 7 Heures

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

⇾Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en situation

⇾Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise au stagiaire.

⇾Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

⇾Support vidéo & support papier

⇾1 work book (dossier technique et détaillé):

INTEGRER DE NOUVEAUX ARRIVANTS 1 jour
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1. LA FONCTION TUTORALE

⇾ Selon vous, quelles sont les missions du tuteur?

⇾ Identifier les missions du tuteur 

⇾ Connaître les conditions du tutorat

2. LA FONCTION « ACCOMPAGNEMENT »:

Objectif & enjeux de l’accueil et de l’intégration

⇾ Préparer l’arrivée, l’accueil

⇾ Présenter l’entreprise

⇾ Situer et présenter le poste de travail & maîtrise le processus

⇾ Faciliter l’intégration: accompagner et soutenir

⇾ Entretenir la motivation de l’apprenant

3. LA FONCTION « FORMATION »

⇾Former à un geste & une tâche « simple » 

⇾Former à une mission relationnelle

⇾ La formation par le travail

⇾Repérer les compétences nécessaires à l’exercice du métier

⇾Elaborer un parcours de formation

⇾Transmettre ses compétences professionnelles

4. LA FONCTION « EVALUATION DES COMPETENCES »

⇾Assurer le suivi- former & évaluer

⇾Mesurer les acquis & suivre le progrès

⇾Faire le point sur les comportements (savoir-être)

⇾Problématique liée à l’apprentissage  & liée au comportement

⇾Valider les comportements et les compétences professionnelles

⇾Analyser les compétences du tuteur & sa communication

⇾Formaliser les entretiens de suivi-bilan

INTEGRER DE NOUVEAUX ARRIVANTS 1 jour

Programme
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LES ENJEUX

L’entretien de recrutement est la 1ère rencontre entre le candidat et l’entreprise

PUBLIC VISE

Action de formation sur l’intégration d’un nouveau collaborateur est à destination des tuteurs, managers, recruteurs, RH ou t oute personne chargée d'assurer l'accueil

PREREQUIS : Tout public LIEU : en présentiel sur site ou Visio (Teams Pro) DUREE : 1 jours soit 7 heures 

OBJECTIFS DE LA FORMATION  Maîtriser et piloter le processus de recrutement 

⇾Cerner le besoin en recrutement 

⇾optimiser la présélection de candidats.

⇾Connaître et respecter le cadre législatif de la non-discrimination

⇾Savoir décrire la fonction recherchée 

⇾Créer une annonce attractive

⇾initier une stratégie de recherche des candidats  

⇾identifier les canaux digitaux porteurs

⇾Analyser le profil d'un candidat 

⇾Effectuer le choix en objectivant ses décisions de recrutement

⇾Les différentes postures et modes de communication

⇾Structurer l'entretien 

⇾Mener un entretien de recrutement structuré 

⇾Maîtriser les techniques de questionnement- reformulation

MENER VOS ENTRETIENS DE RECRUTEMENT 1 jour

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

⇾ Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en 
situation

⇾ Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise 
au stagiaire.

⇾ Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

⇾ Un support power point

⇾ Support workbook : des études de cas concrètes et pratiques

⇾ Echanges constructifs et dynamiques avec un professionnel
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1. LES ETAPES CLES DU PROCESSUS DE RECRUTEMENT

2. CERNER LE BESOIN

3. DECRIRE LA FONCTION

4. CREER UNE ANNONCE

5. ANALYSER LE PROFIL DU CANDIDAT ET CHOISIR

6. LES POSTURES ET MODES DE COMMMUNICATION

7. LES PHASES DE L’ENTRETIEN

8. QUESTIONNER

9. LE CADRE LEGISLATIF

10. SUIVRE ET INTEGRER

MENER VOS ENTRETIENS DE RECRUTEMENT 1 jour

Programme



FORMATEUR INTERNE
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PUBLIC VISE

Tout public

PREREQUIS : Aucun

FORMAT : 2 jours soit 14 heures Lieu : en présentiel sur site

OBJECTIFS DE LA FORMATION

⇾La formation « Formation de formateur interne  », permet à toute personne désirant acquérir des compétences robustes pour structurer, conduire et 

animer des formations, de gagner en aisance dans sa posture de formateur.

⇾Véritable Caisse à outils du formateur interne ; Concevoir, réaliser, animer un projet de formation, de tutorat ou de coaching

⇾En 2 jours, vous apprendrez à utiliser une méthodologie  issue du référentiel AFNOR.

⇾L’apprenant alterne entre THEORIE (le matin) et le cas PRATIQUE de l’entreprise (après-midi)

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

• Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en situation

• Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise au stagiaire.

• Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

• Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

• Support de cours fourni en fin de formation + Documents réalisé avec l’apprenant versus projet de » 

l’entreprise

FORMATEUR INTERNE 2 jrs
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1. Besoin de compétences et réponse « formation » 3. Mettre en œuvre la méthodologie

▪ les objectifs de la formation Concevoir le fond,

▪ définir et organiser les contenus Organiser les contenus 

▪ Evaluer les résultats et les compétences Concevoir la forme, définir la pédagogie 

▪ Les objectifs pédagogiques Exemple et  exercices 

▪ Exemple et  exercices Elaboration d’une fiche d’animation

2. Architecture de la démarche de conception d’un projet de formation .

▪ La conception du fond

▪ La conception de la forme

4) Identifier la réponse

• Méthodes pédagogiques

• Programme préliminaire : plan d’intervention

• Définir les contenus

• Évaluer les prérequis

FORMATEUR INTERNE 2 jrs

Programme
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1. Définir une démarche d’apprentissage, organiser les contenus 

⇾ rédaction détaillée du contenu de votre intervention.

⇾ Cas pratique de l’entreprise : réaliser son plan de travail 

⇾ Réaliser la synthèse

2. Exploiter la documentation .

⇾ Choisir les supports pédagogiques

⇾ Les objectifs pédagogiques

⇾ Les familles d’outils pédagogiques

⇾ Choix des supports pédagogiques en fonction de l’objectif pédagogique visé

3.Concevoir et réaliser les supports pédagogiques

⇾ La communication visuelle

⇾ La communication auditive

⇾ La communication « tactile »

4. Liens entre les objectifs de la formation et les modes d’évaluation 

⇾ Les objectifs professionnels ,  pédagogiques 

⇾ Liens entre les objectifs de la formation et les modes d’évaluation 

FORMATEUR INTERNE 2 jrs

Programme
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DONNEES PERSONNELLES – RGPD

LES BASES DU RGPD



PUBLIC VISE

⇾Cette formation s’adresse à tous collaborateurs devant acquérir les bonnes pratiques 
en matière de données à caractère personnel 

PREREQUIS : Tout public

⇾FORMAT : 1 jours soit 7 heures 

⇾Lieu : en présentiel sur site ou Visio (Teams Pro)

OBJECTIFS DE LA FORMATION

Sensibilisation du personnel au RGPD

La formation du personnel au RGPD est l'une des préoccupations de toute entreprise
souhaitant poursuivre sa démarche de conformité au RGPD.

Offrir à ses collaborateurs d'acquérir une meilleur compréhension des changements clés
apportés par le RGPD ainsi que des exigences affectant leurs activités.

Cette formation a pour but de fournir une présentation détaillée des principes, rôles,
responsabilités selon le RGPD à vos collaborateurs , afin de limiter les risques de non-
conformité de votre entreprise.

Pour résumé ;

⇾Connaitre les concepts fondamentaux en matière de protection des données 

⇾Disposer des informations nécessaires pour identifier les traitements de données

⇾Acquérir les bons reflexes pour assurer la sécurité́ et la confidentialité́ des données et 
participer au développement de la démarche RGPD de l’entreprise

⇾Sensibiliser le personnel au RGPD et règles de l’entreprise 

⇾Faire un bon usage des outils numériques

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

⇾Pédagogie participative : exposés, discussions, jeux de rôles, étude de cas concrets 
en groupes et en sous-groupes

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

⇾Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en 
situation

⇾Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise 
au stagiaire.

⇾Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

⇾Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

⇾Support de cours fourni en fin de formation

LES BASES DU  RGPD 1 jour
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1. Le cadre légal en matière de protection de données personnelles 

⇾Vue d’ensemble. Historique et contexte. Le cadre légal.

⇾Le rôle de l’autorité ́ de contrôle (CNIL)

⇾Le RGPD

3. Les principes fondamentaux 

⇾Les finalités d’un fichier

⇾La transparence

⇾La pertinence des données

⇾La conservation des données

⇾La sécurité ́ et la confidentialité ́ des données 

2. Les définitions 

⇾Les définitions (donnée personnelle, traitement, fichier, etc.)

Les catégories particulières de données (sensibles, a ̀ risque) 

⇾Un transfert de données hors de l’UE

4. Les acteurs 

⇾ Les acteurs et responsabilité ́

⇾Le rôle du Délègue ́ a ̀ la Protection de Données (DPD) 

⇾S’informer

⇾Séance vidéo : Interview

5. Les droits des personnes concernées 

⇾Le droit a ̀ l’information

⇾Rectification et effacement

⇾L’organisation du recueil de consentement

⇾Les droits d’accès, de rectification, d’opposition, a ̀ la portabilité ́...

⇾Pour résumer en vidéo

6. Contribuer à la démarche de conformité́ de mon entreprise

⇾Les mots de passe

⇾La sécurité des usages pro-perso

⇾Sécurité ́ des données

⇾Mettre à jour régulièrement vos logiciels 

⇾Bien connaître ses utilisateurs et ses prestataires 

LES BASES DU  RGPD 1 jour

Programme
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DONNEES PERSONNELLES – RGPD

MISE EN ŒUVRE DU RGPD
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PUBLIC VISE

⇾Cette formation s’adresse à tous collaborateurs devant acquérir les 
bonnes pratiques en matière de données à caractère personnel 

PREREQUIS : avoir suivi la formation initiale RGPD

⇾FORMAT : 1 jours soit 7 heures 

⇾Lieu : en INTRA

OBJECTIFS DE LA FORMATION

⇾Etre en mesure de réaliser le RGPD de sa structure, de comprendre 

l’aspect réglementaire, d’anticiper les situations de violations de 
données,…

⇾Maîtriser la mise en place de la réglementation du RGPD au sein de 
l'entreprise et sécuriser le maniement des données personnelles au sein 

de son  entreprise.

⇾Savoir rédiger l’ensemble des documents, formulaires nécessaires

⇾Savoir communiquer auprès des parties prenantes

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

⇾Pédagogie participative : exposés, discussions, jeux de rôles, étude de 
cas concrets en groupes et en sous-groupes

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

⇾Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant 
des mises en situation

⇾Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session 
sera remise au stagiaire.

⇾Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

⇾Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

⇾Support de cours fourni en fin de formation

MISE EN ŒUVRE DU RGPD 1 jour
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■ Définition des données à caractère personnel, données internes, externes, cas des prestataires

■ Étapes de mise en application

■ Mise en place du RGPD

‣ Retracer les données personnelles collectées dans l’entreprise : CARTOGRAPHIE

‣ La rédaction du registre des activités de traitement : Format papier et/ou Exel

‣ Recommandations de conformité RGPD ; Prioriser les actions à mener, Gérer les risques

‣ Proposition de mentions d’informations obligatoires ; organiser les processus interne, rédiger 
les courriers d’informations interne / externe

■ Registre de traitement de données / Registre de traitement pour la sous-traitance

■ Analyse d’impact pour les données sensibles (PIA)

■ Renseignement des documents concourants à la mise en conformité RGPD

■ Tâches à réaliser, réflexes à avoir ; 

■ Problématique de la compromission et de la perte accidentelle ou non de données à caractère 

personnel

■ Sensibilisation au sein de l’entreprise dans le cadre social et cyber

LES THEMATIQUES « SAVOIR » & « SAVOIR-FAIRE » 

MISE EN ŒUVRE DU RGPD 1 jour

Programme
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COMMERCIAL
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PUBLIC VISE

⇾Toute personne souhaitant débuter dans la fonction 
commerciale.

PREREQUIS : Aucun

⇾FORMAT : 3 jours soit 21 heures 

⇾Lieu : en INTRA

OBJECTIFS DE LA FORMATION

⇾cycle de vente

⇾La prospection

⇾La vente

⇾Les Soft Skills

⇾Les objections

⇾Le suivi des objectifs

⇾Garantir et suivre le succès de ses clients

⇾Connaître son environnement (marchés, persona…)

LES CARACTERISTIQUES DU FORMATEUR

• Mentor et Formateur pour les parcours commerciaux (OpenClassRooms et PPA 

Business School)

• Plus de 25 ans d’expérience dans la vente et la direction marketing et 

commerciale dans le secteur de l’édition de logiciels Grands Comptes et PME 

(ERP, Supply Chain et gestion documentaire)

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

⇾Pédagogie participative : exposés, discussions, jeux de rôles, étude de cas concrets 

en groupes et en sous-groupes

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

⇾Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en 

situation

⇾Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise 
au stagiaire.

⇾Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

⇾Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

⇾Support de cours fourni en fin de formation

COMMERCIAL  3 Jrs 
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■ Prospecter efficacement

Préparation du plan de prospection

Méthodologie de prospection et outils

Prospection physique

Prospection téléphonique

Suivi des prospects

■ Découverte client

Introduction

Mise en pratique de la phase découverte

Entraînement intensif

■ Savoir négocier

Auto-analyse

Construire une stratégie de négociation

Déroulement d’une négociation

Mise en situation

■ Se perfectionner à la négociation

Préparer sa négociation

Mener la négociation

Travailler sur les objections

Conclure

■ Savoir calculer et fixer ses prix

Calcul d’un prix de revient

Calcul des marges

Définir la stratégie de l’entreprise en matière de prix

Mettre en

■ Gestion du temps

Faire le point sur son organisation et la façon degérer son temps

Dresser le bilan de sa situation

Utiliser les outils efficaces pour gérer son travail

Visualiser son activité et ses résultats à travers une grille de suivi

Optimiser son organisation

Développer des comportements gagnants

Repérer les obstacles personnels à une bonne organisation du 

travail

■ Savoir fixer des objectifs

Comprendre la notion d’objectifs

Négocier en amont les objectifs

Quantifier le plan de charge

Négocier et affecter les objectifs avec son équipe

Suivre les objectifs

■ Fidéliser sa clientèle

Création durable de valeur dans la relation client

Attirer une nouvelle clientèle

Fidéliser la clientèle

Conception et mise en place d’action de fidélisation 

ou de reconquête

■ S’affirmer dans la relation clientèle

Bilan et autodiagnostic

Affirmation de soi et relation client

Mise en situation

■ Gestion des conflits

Analyser un conflit

Savoir canaliser son comportement

Comprendre la stratégie de son interlocuteur

Recadrer son interlocuteur

Pérenniser

■ Pratiquer l’écoute active

L’importance d’une écoute de qualité

Les clefs du dialogue

Le contexte de la relation d’écoute

Les techniques de l’écoute active

L’écoute fine du non-verbal et la synchronisation

L’écoute dans la dynamique de la communication

Jeux de rôle

COMMERCIAL  3 Jrs 

Programme

J1 J2 J3
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RSE
S'initier à la démarche RSE 
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PUBLIC VISE

⇾Tous collaborateurs de l’entreprise

PREREQUIS : Aucun

⇾FORMAT : 1 jours soit  7 heures 

⇾Lieu : en INTRA

OBJECTIFS DE LA FORMATION

⇾S'initier à la démarche RSE 

⇾Connaître les grandes lignes de la norme internationale ISO 

26000 

⇾Appréhender les enjeux RSE de son entreprise 

⇾Sensibiliser aux documents RSE relatives au système 
qualité de l'entreprise 

LES CARACTERISTIQUES DU FORMATEUR

• Ingénieur Qualité – Amélioration Continue

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

⇾Pédagogie participative : exposés, discussions, jeux de rôles, étude de cas concrets 

en groupes et en sous-groupes

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

⇾Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en 

situation

⇾Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise 
au stagiaire.

⇾Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

⇾Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

⇾Support de cours fourni en fin de formation

RSE  1 Jrs 
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S'initier à la démarche RSE 
Responsabilité Sociétale et Environnementale

Les enjeux sociaux et environnementaux sont au cœur des préoccupations de notre société.

Comment intégrer la RSE dans la gouvernance de l’entreprise ? Comment bien communiquer et valoriser l’image de l’entreprise



■ S'initier à la démarche RSE 

‣ s'initier à la démarche RSE 

‣ connaître les grandes lignes de la norme internationale ISO 26000 

‣ appréhender les enjeux russe de son entreprise 

‣ sensibiliser aux documents RSE relatives au système qualité de l'entreprise 

‣ Fondamentaux de la norme ISO26000

‣ Les étapes d’une démarche RSE

‣ Définir la feuille de route pour structurer la démarche RSE de l’entreprise

■ Définition et fondement 

‣ présentation du concept de la RSE

‣ définition : qu'est ce que la RSE quelles sont les ces missions quel est le contexte 

‣ prendre connaissance des grands principes liés à la russe 

‣ les grandes lignes de la norme internationale ISO 26000 

■ Principes généraux

‣ les 7 questions centrales de la RSE 

‣ prendre connaissance des principaux enjeux de la RSE ; économique, environnementaux , sociaux 

RSE  1 Jrs 

Programme
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RSE

79

DEVENIR RÉFÉRENT RSE 
DÉVELOPPEMENT DURABLE

TRANSITION ECOLOGIQUE



RSE  5 Jrs 

Programme

80

Devenir Référent RSE
DÉVELOPPEMENT DURABLE

TRANSITION ECOLOGIQUE

La démarche de responsabilité sociétale des entreprises (RSE) permet à l’entreprise de mieux réagir aux enjeux de performance actuelle auxquels elle est 

confrontée, par la gestion des risques et la saisie des opportunités, de répondre aux demandes réglementaires de transparence, mais également de s’adapter 
aux nombreuses attentes des parties prenantes sur les sujets d’éthique et de développement 

PUBLIC VISE

⇾Toute personne impliquée dans la mise en place d'un système de 

management environnemental

PREREQUIS :

Avoir suivi la formation initiale  « S'initier à la démarche RSE »

⇾FORMAT : 5 jours soit  42 heures 

⇾Lieu : Mixe à distance / présentiel

OBJECTIFS DE LA FORMATION

⇾Comprendre ce qui est inclus dans « RSE »

⇾Construire une démarche RSE engageante mais pragmatique

⇾Communiquer efficacement sur la démarche RSE

LES CARACTERISTIQUES DU FORMATEUR

• Ingénieur Qualité & RSE – Amélioration Continue

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

⇾Pédagogie participative : exposés, discussions, jeux de rôles, étude de cas concrets 

en groupes et en sous-groupes

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

⇾Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en 

situation

⇾Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise au 

stagiaire.

⇾Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

⇾Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

⇾Nous donnons à nos stagiaires les diaporamas présentés au format numérique et, en 
fonction des sessions, les photos de la facilitation graphique faite en direct, un cahier 

pédagogique et/ou des fiches outils.



LES FONDAMENTAUX DE LA RSE

o Intégrer le contexte dans lequel la RSE s’est 

développée

o Faire le lien entre RSE et performance économique

o Maîtriser et appliquer les normes de références de la 

RSE (GRI, ODD, ISO 26000)

ANIMER LA POLITIQUE RSE DE SON ENTREPRISE

o Construire une politique RSE en lien avec votre culture 
d’entreprise (loi PACTE, valeurs, raison d’être)

o Structurer votre gouvernance RSE et l’animer (auto-

diagnostic des 4 grandes instances de la RSE, 
ambassadeurs RSE)

o Organiser le pilotage de votre politique RSE (actions 

RSE, KPI)

o Communiquer sur votre démarche RSE

J1 J2 J3
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Devenir Référent RSE RSE  5 Jrs 

Programme

DIALOGUER AVEC SES PARTIES PRENANTES

o Construire une politique RSE en lien avec votre culture 
d’entreprise (loi PACTE, valeurs, raison d’être)

o Identifier ses parties prenantes

o Développer des espaces de discussion

o Elaborer des stratégies dynamiques envers ses parties 
prenantes

o PASSER A L’ACTION

o Connaître les objectifs et la finalité de la norme ISO 

14001

o Connaître le vocabulaire utilisé dans l’ISO 14001

o Identifier, comprendre et savoir décliner les 

exigences de l’ISO 14001

o Définir votre plan d’action pour aller vers une 
certification ISO 14001

ETAT DES LIEUX

ETAPES SUIVANTES

o Comprendre le lien entre stratégie de l’entreprise et 
RSE (chaine de valeur, objectifs stratégiques,…)

o Innover par et pour la RSE (axe social, sociétal et 

environnemental)

J4 J5



Introduction à la Qualité - Certification
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PUBLIC VISE

Responsable, manager

PREREQUIS : Aucun

FORMAT : 2 jours soit 14 heures Lieu : en présentiel sur site

OBJECTIFS DE LA FORMATION

⇾Situer le rôle du responsable qualité. Acquérir les principes et outils qualité pour mener à bien sa mission.

⇾Construire son plan d'actions individuel pour débuter sa démarche qualité.

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

• Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en situation

• Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise au stagiaire.

• Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

• Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

• Support de cours fourni en fin de formation + Documents réalisé avec l’apprenant versus projet 

de » l’entreprise

Introduction à la Qualité et Certifications 2 jrs
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Généralités

Le concept de «Qualité»

Le concept de «Système de management de la Qualité» (SMQ)

Les avantages d’un SMQ

Les 7 principes de management de la Qualité

Les Certifications 

Qu’est-ce que la certification et quel est son rôle ?

Historique et enjeux de la certification

Les organismes certificateurs

Les organismes certifiés

Les types de certification et leurs processus associés

Introduction à la Qualité et Certifications 2 jrs
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Pilotage de l' ISO9001en PME
Parcours 13 Jrs 
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Objectif : 

Ce parcours de formation vous permet ainsi de prendre en main de manière efficace et crédible votre futur poste de Responsable Qualité, 

en construisant progressivement le projet Qualité de votre entreprise

Cette mise en application pratique permanente vous permet d’ancrer vos apprentissages  en situation réelle et sur-mesure au contexte 

et secteur de votre entreprise

⦿ Acquérir une vision globale et complète de la fonction Qualité.

⦿ S'approprier les méthodes et outils qualité indispensable.

⦿ Construire un projet qualité, le faire vivre, rendre chacun acteur de la démarche.

⦿ Identifier les points clés pour réussir une certification ISO 9001.

1. En première partie sont expliqués les enjeux et principes d'une démarche qualité puis les outils de mise en œuvre du PDCA.

1. En second La formation et la mise en œuvre de l'ISO 9001 v2015 sont développés en complément les outils clés de prévention et de contrôle.

2. Enfin la dernière partie, en synthèse, donne les clés de réalisation d'audits pour évaluer et animer votre démarche qualité.

Pour qui

⇾Responsable Qualité nouvellement nommé 

⇾Futur pilote ou coordinateur de démarche Qualité (certification ISO 9001).

PILOTAGE DE L’ISO 9001   13 jrs
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PREREQUIS : Tout public

Lieu : en présentiel sur site ou Visio (Teams Pro)

MOYENS & METHODE PEDAGOGIQUES

⇾Etude des documents amenés par les participants

⇾Mise en situation

DUREE ET MODALITES D’ORGANISATION : 13 Jrs/ 7 Heures

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

⇾ Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises en situation

⇾ Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera remise au stagiaire.

⇾Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

⇾ Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

⇾ Support de cours fourni en fin de formation

⇾ Kit Qualité ISO 9001

⇾ Document de référence, process, procédure,…

PILOTAGE DE L’ISO 9001   13 jrs

Programme
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OBJECTIF DU PARCOURS DE VOTRE FORMATION

Le parcours

L’ action de formation proposée est organisées sous la forme d’un parcours comprenant, outre les séquences de formation, le

positionnement pédagogique, l’évaluation et l’accompagnement de la personne qui suit la formation et permettant d’adapter le contenu et

les modalités de déroulement de la formation.

Ce parcours peut si besoin de l’entreprise mobiliser plusieurs solutions pédagogiques ; présentiel, distanciel.

Il répond principalement aux objectifs cités aux deuxième et troisième alinéas de l’article L. 6321-1 du code du travail.

MODULE 1

Détermination du 
contexte 

l'ISO9001

Jour 1,2,3

MODULE  2

Politique Qualité

Processus

Jour 4,5,6,7

MODULE 3

Indicateurs

système de management 

Jour 8 et 9

MODULE 4

Audits internes

Revue de Direction

Audit blanc

Jour 10,11,12,13

Prêt pour

l’audit Iso 9001

13 jours 
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Détermination du contexte 

⇾ Détermination du contexte 

⇾ Détermination du contexte et de la finalité

⇾ Détermination des enjeux internes et externes

⇾ Identifications des parties intéressées de leurs besoins et attentes

⇾ Analyse des risques et opportunités

⇾ Détermination des actions face aux risques et opportunités 

ISO9001

⇾ Le cahier des charges de départ de la certification ISO 9001

⇾ Analyse du contexte de votre organisme

⇾ Identification des risques et des opportunités

⇾ Identification du périmètre à certifier

⇾ Ecoute des besoins et attentes des clients et des parties 
intéressées

⇾ Respect des réglementations en vigueur

Approche processus

⇾ Cycle PDCA

⇾ Décryptage des chapitres de la norme Identification des exigences 

clefs

⇾ Reprise du plan d’actions issue de l’audit N° 2021.NOV.05.PAR

Introduction à l’Approche Processus

⇾ Présentation de la méthode choisie.

⇾ Savoir identifier les engagements de service

⇾ Identifier les moments clés de la relation avec le client 

⇾ Lister les attentes des clients à chacun de ces moments

⇾ Définir les attentes génériques des clients 

⇾ Identifier les moyens en réponse aux attentes clients 

⇾ Déroulement d’une méthode structurée et des outils opérationnels

Rédaction de l’engagement de la Direction en terme d’orientation client, 

promotion de l’amélioration continue et mise à disposition des 
ressources nécessaire

⇾ Identification des différents processus clef 

⇾ Découpage des départements/activités par processus de 

management, réalisation et support

Approche processus

⇾ Qu’est-ce que l’approche processus ?

⇾ Le rôle du pilote de processus

⇾ L’approche par les risques

⇾ La déclinaison dans vos processus de la stratégie d’entreprise

Jour 1 à 4 
PILOTAGE DE L’ISO 9001   13 jrs

Programme
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Les fiches processus

⇾ Détermination du contexte 

⇾ Détermination du contexte et de la finalité

⇾ Détermination des enjeux internes et externes

⇾ Identifications des parties intéressées de leurs besoins et 

attentes

⇾ Analyse des risques et opportunités

⇾ Détermination des actions face aux risques et 

opportunités 

Indicateurs de surveillances et de performance

⇾ Tableau de bord 

⇾ Mettre en œuvre des indicateurs pour piloter des processus

⇾ Les objectifs et indicateurs liés aux objectifs, aux résultats des 

processus et aux exigences clients

⇾ Définir et pratiquer une méthode de construction d’indicateurs et 

les outils associés

⇾ Le besoin de mesure

⇾ Le champ de la mesure

⇾ Les objectifs à atteindre

⇾ Les critères ou variables

⇾ Les paramètres mesurables sur les critères

⇾ La formalisation du système dans un tableau de bord

⇾ La mise en œuvre, l’analyse et la décision

Jour 5 à 8
PILOTAGE DE L’ISO 9001   13 jrs

Programme
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La documentation du système de management 

⇾ Création procédure de gestion documentaire

⇾ Création de l’architecture documentaire

⇾ Définition des règles d’enregistrement et d’archivage 

Planning d'audits internes

⇾ Définition du programme d’audit interne (Fréquence, méthode…) 

⇾ Définition des périmètres d’audit

⇾ Définir la fonction et sa place dans la structure.

⇾ Construire la charte d'audit.

⇾ La déontologie de la fonction

⇾ Définition des critères d’audit

⇾ Réalisation audit interne

⇾ Réaliser la synthèse de l'audit

Synthétiser les conclusions d'audit, arbitrer entre risque et 

performance :

⇾ la feuille de révélation ;

⇾ la feuille d'analyse des problèmes.

Revue de Direction

⇾ Retours d’informations des parties intéressées

⇾ Dégré de réalisation des objectifs qualité 

⇾ Performance des processus

⇾ Non-conformité et actions correctives

⇾ Résultats de la surveillance et de la mesure 

⇾ Performance prestataires externes

Audit blanc / de préparation avant audit de certification

⇾ Retours d’informations des parties intéressées

⇾ Dégré de réalisation des objectifs qualité 

⇾ Performance des processus

⇾ Non-conformité et actions correctives

⇾ Résultats de la surveillance et de la mesure 

⇾ Performance prestataires externes

Jour  9 à 13 
PILOTAGE DE L’ISO 9001   13 jrs

Programme
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⇾ EN 9100 :2016

⇾ ISO 9001 :2015

⇾ ISO 19443 : 2018

⇾ Formation Auditeur

⇾ Formation Lean Manufacturing

⇾ Formation 5S

⇾ Formation Amélioration continue

FORMATION 

Les caractéristiques du Formateur QUALITE

IRCA Certifié ISO 9001 : 2015  

DIPLOMES / CERTIFICATIONS

⇾ Certification IRCA ISO19443 

⇾ Certification IRCA ISO9001 : 2015

⇾ Certification IRCA ISO19443 :2018
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PUBLIC VISE Tout public PREREQUIS : Aucun.  FORMAT : 1 jours soit  7 heures Lieu : en présentiel sur site

OBJECTIFS DE LA FORMATION

⇾ Optimiser l’organisation des tâches administratives.

⇾ Améliorer la gestion des priorités et des urgences.

⇾ Mettre en place des outils pour gagner en efficacité et réduire le stress.

EVALUATION  & SANCTION DE LA FORMATION

• Évaluation des compétences à certifier via un questionnaire intégrant des mises 

en situation

• Une attestation précisant la nature, les acquis et la durée de la session sera 

remise au stagiaire.

• Questionnaire d’évaluation de la qualité de la formation 

MOYENS TECHNIQUES

• Support vidéo

DOCUMENT REMIS EN FIN DE FORMATION

• Support de cours fourni en fin de formation + Documents réalisé avec l’apprenant 

versus projet de » l’entreprise

Organisation et Gestion des Priorités en formation individuelle

Résultats attendus :

Meilleure gestion des tâches et des urgences.

Outils et méthodes adaptés à son travail quotidien.

Réduction du stress lié aux imprévus et aux 
interruptions
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Diagnostic et analyse des besoins 
Identification des principales missions et tâches quotidiennes.

Détection des points de blocage et des pertes de temps.

Évaluation des outils et méthodes actuellement utilisés.

Techniques de gestion du temps et des priorités 
Matrice d’Eisenhower : classer ses tâches selon urgence/importance.

Méthode Pomodoro : améliorer la concentration et éviter la procrastination.

Méthodes de priorisation (ABC, MoSCoW) adaptées aux tâches administratives.

Cas pratique : organiser une journée type en appliquant ces méthodes.

Optimisation des outils et structuration 
Présentation et choix d’outils adaptés :

To-do lists numériques/papier, Google Agenda, Trello/Notion.

Automatisations simples (modèles d’emails, règles Outlook, classements de documents).

Gestion des interruptions et des urgences 
Identifier et limiter les interruptions (emails, sollicitations, multitâche).

Mettre en place des créneaux de travail concentré.

Techniques pour traiter les urgences sans perturber l ’organisation.

Organisation et Gestion des Priorités en formation individuelle 1 Jrs 

Programme

Planification et mise en place d’un système efficace 
☑ Élaboration d’un planning hebdomadaire réaliste.

☑ Création d’un tableau de suivi des tâches et deadlines.

☑ Exercices pratiques : structurer son organisation pour la semaine 

suivante.

Clôture et ajustements 

Ajustements et recommandations personnalisées.

Définition d’objectifs concrets à appliquer 

immédiatement.

Retour d’expérience sur les exercices réalisés



Conditions Générales de Vente 

Règlement intérieur 
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OBJET ET CHAMP D’APPLICATION
Toute commande de formation implique l’acceptation sans réserve par le Client et

son adhésion pleine et entière aux présentes conditions générales de vente qui

prévalent sur tout autre document du Client, et notamment sur toutes conditions
générales d’achat.

DOCUMENTS CONTRACTUELS

negosocial fait parvenir au Client, une convention de formation professionnelle
continue établie selon les articles L6353-1 et L6353-2 du Code du travail. Le

Client s’engage à retourner dans les plus brefs délais à negosocial un exemplaire

signé et portant son cachet commercial.
Une attestation de présence peut être adressée au Client sur demande.

FORMATIONS INTRA ENTREPRISE

Conditions Financières
Une proposition commerciale et financière sera préalablement établie par 

negosocial

Un acompte de 30% sera versé par le Client à la signature de la commande.

Le complément est dû à réception des différentes factures émises au fur et à

mesure de l’avancement des formations.

En cas de non-paiement intégral d’une facture venue à échéance, après mise en

demeure restée sans effet dans les 30 jours ouvrables, negosocial se réserve la
faculté de suspendre toute formation en cours et /ou à venir.

REMPLACEMENT D’UN PARTICIPANT
negosocial offre au Client la possibilité de remplacer un participant sans

facturation supplémentaire jusqu’à l’ouverture de la session de formation

concernée, Toute demande de remplacement devra être adressée par écrit.

CONDITIONS D’ANNULATION DES FORMATIONS PAR LE CLIENT

• Pour toute annulation communiquée par le Client à moins de 21 jours
calendaires et au moins 8 jours calendaires avant la session de formation, 50%

du montant de la formation sera facturée par negosocial

• Pour toute annulation communiquée par le Client à moins de 8 jours calendaires

avant la session de formation, 40% du montant de la formation sera facturée

• Toute annulation par le Client doit être communiquée par écrit.

• En cas de stagiaires non présents à la formation sans motif légitime, le montant
prévu dans le devis et ou dans la convention sera appliqué à 100%.

DEMATERIALISATION DES SUPPORTS
Dans le cadre d’un engagement de negosocial pour l’environnement, les supports

fournis pour les sessions de formation sont des supports dématérialisés.

Conditions générales de vente
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Rupture de parcours 

Absence prévue

Ou

Non prévue mais 

justifiée

Absence non prévue

Sans justification

Proposition d’inscription d’un autre 
salarié en remplacement Pas d’impact financier

Pas de modification de 

facturation

Appel 
au responsable du stagiaire

EN 

INTRA

Proposition d’une autre session
si possible pour l’absent

Si désaccord, 

facturation ou non selon 

les modalités de la 

convention et CGV

Si accord, 

pas de facturation

EN 

INTRA

Proposition d’une autre session si 
possible pour l’absent
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Article 1 : Objet

Le présent règlement est établi conformément aux dispositions des articles L 6352-3 et L 6352-4 et R 6352-1 à R 6352-15 du Code du Travail.

Le présent règlement s’applique à tous les stagiaires participant à une action de formation organisée par negosocial, et ce pendant toute la durée de la formation suivie.

Article 2 – Hygiène et sécurité

La prévention des risques d’accidents et de maladie est impérative et exige de chacun le respect total de toutes les prescriptions applicables en matière d’hygiène et de sécurité. A
cet effet, les consignes générales et particulières d’hygiène et de sécurité en vigueur dans l’organisme, notamment les consignes d’incendie, doivent être strictement respectées.

Article 3 – Discipline générale

⇢ Les stagiaires doivent se conformer aux horaires de formation communiqués par negosocial. Sauf circonstances exceptionnelles, les stagiaires ne peuvent s’absenter pendant
les heures de formation.

⇢ Il est formellement interdit aux stagiaires d’entrer dans l’établissement en état d’ivresse, d’introduire des boissons alcoolisées dans les locaux, de quitter le stage sans motif, de
troubler le bon déroulement de la formation par son comportement.

⇢ Il est formellement interdit, sauf dérogation expresse du responsable negosocial, d’enregistrer ou de filmer les sessions de formation.

⇢ Les stagiaires sont tenus de signer, pour chaque demi-journée, une feuille de présence individuelle.

⇢ La documentation pédagogique remise lors des sessions de formation est protégée par le Code de la propriété intellectuelle et ne peut être utilisée que pour un strict usage
personnel.

⇢ negosocial décline toute responsabilité en cas de perte, de vol ou détérioration des objets personnels de toute nature déposés par les stagiaires dans les locaux de formation.

⇢ Chaque stagiaire a l’obligation d’avertir le responsable negosocial ou son représentant dès qu’il a connaissance d’un incident ou d’un accident survenu dans les locaux de
formation.

⇢ Chaque stagiaire a l'obligation de conserver en bon état le matériel qui lui est confié en vue de sa formation. Les stagiaires sont tenus d'utiliser le matériel conformément à son
objet. L’utilisation du matériel à d'autres fins, notamment personnelles est interdite. A la fin du stage, le stagiaire est tenu de restituer tout matériel et document en sa possession
appartenant à negosocial, sauf les documents pédagogiques distribués en cours de formation.

⇢ Il est interdit, sauf autorisation spéciale, donnée par le responsable negosocial ou son représentant, de prendre ses repas dans les salles où se déroulent les stages.

Règlement intérieur applicable aux stagiaires
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Article 4 – Sanctions

Tout agissement considéré comme fautif par negosocial pourra, en fonction de sa nature et de
sa gravité, faire l’objet de l’une ou l’autre des sanctions ci-après par ordre d’importance :

• Avertissement écrit
• Blâme
• Exclusion temporaire ou définitive de la formation

Article 6 – Représentation des stagiaires

6.1 – Pour chacun des stages d’une durée supérieure à 500 heures, il est procédé 
simultanément à l’élection d’un délégué

titulaire et d’un délégué suppléant au scrutin nominal à deux tours.
Tous les stagiaires sont électeurs et éligibles.

6.2 - Les délégués sont élus pour la durée du stage. Leurs fonctions prennent fin lorsqu’ils
cessent de participer au stage.

Lorsque le délégué titulaire et le délégué suppléant ont cessé leurs fonctions avant la fin du
stage, il est procédé à une nouvelle élection.
Les délégués font toute suggestion pour améliorer le déroulement des stages et des conditions
de vie des stagiaires dans l’organisme de formation. Ils présentent les réclamations
individuelles ou collectives relatives à ces matières, aux conditions de santé et de sécurité au

travail et à l’application du présent règlement.

Article 7 – Publicité du règlement

Le présent règlement est disponible sur le site internet de negosocial et il est remis à chaque
stagiaire.

Article 5 – Garanties disciplinaires (art. R 6352-3 et suivants du Code du Travail)

• Aucune sanction ne peut être infligée au stagiaire sans que celui-ci ne soit informé dans le
même temps des griefs retenus contre lui (article R6352-4 du Code du Travail).

• Lorsque le directeur de l’organisme de formation ou son représentant envisagent de
prendre une sanction, il convoque par lettre recommandée avec accusé de réception le
stagiaire en lui indiquant l’objet de la convocation, la date, l’heure et le lieu de l’entretien,
ainsi que la possibilité de se faire assister par la personne de son choix.

• Au cours de l’entretien, le stagiaire peut se faire assister par la personne de son choix,
notamment le délégué de stage.

• Le directeur ou son représentant indique le motif de la sanction envisagée et recueille les

explications du stagiaire (article R6352-5 du Code du Travail).

• La sanction ne peut intervenir moins d’un jour franc ni plus de quinze jours après l’entretien.
Elle fait l’objet d’une décision écrite et motivée, notifiée au stagiaire par lettre recommandée
ou remise contre récépissé (article R6352-6 du Code du Travail).

• Lorsqu’un agissement considéré comme fautif a rendu indispensable une mesure
conservatoire d’exclusion temporaire à effet immédiat (exemple : non respect délibéré des
consignes d’hygiène et de sécurité), aucune sanction définitive relative à cet agissement ne
peut être prise sans que la stagiaire n’ait été au préalable informé des griefs retenus contre

lui et éventuellement, qu’il ait été convoqué à un entretien et mis en mesure d’être entendu
(article R6352-7 du Code du Travail).

• L’employeur, et éventuellement l’organisme paritaire prenant en charge les frais de

formation, de la sanction prise (article R6352-8).

Règlement intérieur applicable aux stagiaires
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TARIFS  NET

Formation règlementaire CSE / CSSST – 5 jrs
4 500,00 €

Formation règlementaire CSE moins de 300
3000,00 €

Formation CSE premier mandat
1 150,00 €

Référent Santé Sécurité
1 150,00 €

Sauveteur Secouriste du Travail
1 600,00 €

Formation des référents harcèlement ou Covid19
1 150,00 €

Droit du travail pour Manager
1 150,00 €

Entretien professionnel
1 150,00 €

Entretiens d’évaluation
1 150,00 €

Manager d’équipe & coach
1 150,00 €

Manager d’équipe & coach
1 150,00 €

Parcours d’action de coaching / formation 
« MANAGER ET ANIMER SES ÉQUIPES 15 000, 00 €

Accueillir et intégrer de nouveaux arrivants
1 150,00 €

Mener vos entretiens de recrutement
1 150,00 €

Formation de Formateur interne 
2 300,00 €

Les bases du RGPD - Niveau 1
1 150,00 €

Mise en œuvre du RGPD 
1 150,00 €

Sensibilisation ADR 1.3 
1 150,00 €

Responsable Qualité et pilotage de l' ISO9001en PME 
14 950,00 €

Introduction à la Qualité et Certifications
1 150,00 €

Commercial
3 450,00 €

RSE
1 150,00 €
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06 61 81 56 40

https://negosocial.fr

contact@negosocial.fr
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