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Accueil, 

communication
Programme

1. Accueil et Présentation

2. Principes de communication

3. Une attitude accueillante : verbal ςNon 
verbal

4. {ǘǊǳŎǘǳǊŜ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ

5. La relation dans le groupe

6. Désamorcer un conflit

7. Vos axes de progrès

ARGOS FC le signal de votre réussite

Objectifs

Å Développer les savoir-faire comportementaux nécessaires face à un 

tiers.

Å Travailler les techniques dõ®coute et de questionnements.

Å Savoir faire une première bonne impression.

Å Désamorcer les difficultés dans les relations avec autrui.

Å G®rer lõaccueil physique et t®l®phonique (optionnel)

çNous nõavons pas deux fois la chance de faire une 

premi¯re bonne impressionè. A lõissue de cette 

formation, vous serez capable dõaccueillir vos visiteurs, 

clients, collaborateurs en respectant leur singularité, 

dõidentifier et de r®pondre au plus pr¯s de leurs 

attentes.

Les techniques acquises durant cette formation vous 

permettront de faire -valoir vos compétences, vos 

qualit®s dõanimation et votre volont® de communiquer.

Une journée complémentaire en fonction de vos besoins 

pour aborder lõaccueil t®l®phonique.

Communication 
Durée 3 jours

3



Prise de parole 

en public

Programme

1. Gérer ses émotions
L'utilité des émotions
Connaître et reconnaître ses émotions
Accepter et utiliser positivement ses 
émotions

2. Elaborer son intervention
Les 4 types de discours
Construire son argumentation 
La logique de communication

3. Techniques de prise de parole en public
Les 5 principes du "prêt à parler"
Techniques d'improvisation 
Le paraverbal

ARGOS FC le signal de votre réussite

Objectifs

A lõissue de la session, les participants sont capablesde :

ÅAppréhender les différentes situations de prise de parole en public, 

ÅAdapter leur expression aux situations et interlocuteurs divers,

ÅSõexprimer clairement, avec assurance et de mani¯re positive,

ÅAssurer une relation ouverte et efficace.

Les enjeux : comprendre ce qui se joue autour d'une

prise de parole en public avant, pendant et après : de la

gestion des émotions, à la construction du discours, une

élaboration qui tient compte de l'orateur, du public, du

thème, de la préparation des questions susceptibles d'être

posées. Rien ne doit être laissé au hasard.

De nombreux exercices filmés permettent de se voir

progresser dans la pratique et la maîtrise du paraverbal.

Communication 
Durée 3 jours
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Optimisez l'accueil 

téléphonique

Programme

1. Améliorer l'efficacité et la qualité de 
la communication.

ω Définitions
ω Les théories de la communication
ω Les communications non verbales
ω Dire, écouter, comprendre, se faire 

ŎƻƳǇǊŜƴŘǊŜΧ

2. Qualité vocale
ω Ton,
ω Volume,
ω Rythme

3. Structure de l'entretien téléphonique

ARGOS FC le signal de votre réussite

Il suffit d'un seul appel pour se forger une image de 

l'interlocuteur, et donc de l'entreprise qu'il représente. La 

qualité de l'accueil n'est plus sous l'unique responsabilité 

du standard, mais de chaque personne disposant d'un 

téléphone.

Nos formations s'attachent à donner aux stagiaires toutes 

les techniques nécessaires à maîtriser l'ensemble des 

phases du traitement dõun appel. 

Objectifs

Å Mesurez et appréciez l'impact de vos réactions sur votre 

environnement.

Å Améliorez l'efficacité et la qualité de votre communication.

Å Faites de votre téléphone, un véritable outil de travail.

Communication 
Durée 2 jours
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Lecture rapide

Programme

1. Quel lecteur êtes-vous ?
Les moyens de la lecture rapide
Vitesse, compréhension, mémoire.

2. Forces et faiblesses
Point de fixation
Éventail de vision
Le mot à mot
Subvocalisation
Régression.

3. Méthodes de lecture rapide
Lecture sélective
¢ŜŎƘƴƛǉǳŜ ŘΩŞŎǊŞƳŀƎŜ
Technique de repérage

ARGOS FC le signal de votre réussite

Plus on lit vite, plus on est capable dõabsorber de 

matériel dans le même temps. La rapidité de lecture 

permet malgré de nombreuses occupations, de se tenir 

au courant des informations les plus variées. 

Constamment renouvelées, ces connaissances nous sont 

infiniment précieuses dans nos activités professionnelles 

ou créatrices. Encore faut -il comprendre et retenir ce 

quõon lit.

Objectifs

Å Devenez plus efficace en améliorant votre lecture.

Å Apprenez les techniques de lecture intégrale

Å Dotez vous des techniques dõ®cr®mage et rep®rage.

Communication 
Durée 2 jours
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Maîtrisez les écrits

professionnels
Programme

1. Écrire, pourquoi et pour qui ?
- Objectifs et fonctions de la rédaction.
- rôles et fonctions des participants. 

2. Les écrits et leur mécanisme.
- Schéma de communication.
- Règles de lisibilité et de mémorisation 
du message.

3. Définir le message.
- Définition des objectifs.
- Définition de la cible.
- la logique de communication.

4. La rédaction en pratique.
- les 4 étapes de la rédaction.
- structure du texte.
- structure de la phrase.
- argumenter et convaincre.
- formules administratives.

5. [Ŝǎ ǎǳǇǇƻǊǘǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊƛǘ (rapport, 
compte-ǊŜƴŘǳΣ Ƴŀƛƭǎ Χύ

ARGOS FC  balise votre parcours

Seul 10 % de ce qui est lu est retenu. 

Encore faut -il r®diger de fa­on efficace, cõest-à-dire 

savoir d®finir un objectif, savoir mettre en ïuvre les 

techniques de rédactions pour se faire comprendre 

quelque soit le destinataire. Objectifs

Å Comprendre la demande

Å Savoir la synthétiser

Å Savoir répondre clairement en respectant les règles de la 

communication écrite.

Å Entrer en relation avec le destinataire en rédigeant des écrits 

professionnels efficaces et adaptés.

Méthode Pédagogique

La première journée amène les participants à se saisir de la difficulté de 

communiquer après avoir fait le point sur leur rôle et fonction au sein de 

lõentreprise. La deuxi¯me journ®e explore les r¯gles et techniques de la 

communication écrite et met en pratique à travers des exercices, les acquis de 

la veille. La troisi¯me journ®e travaille ¨ lõam®lioration des ®crits dõun point 

de vue grammatical et syntaxique et révise les objectifs des différents 

supports de lõ®crit.

Communication 
Durée 3 jours

7



Prise de notes et 

compte rendu 

de réunion

Programme

1. Techniques de Prise de notes : 
5ǳ ƭƛƴŞŀƛǊŜ Ł ƭΩƘŜǳǊƛǎǘƛǉǳŜ 

2. Compte-rendu : 
Définitions
Composition

3. Règles de rédaction
La Méthode SPRI

ARGOS FC le signal de votre réussite

Objectifs

Å Développez vos savoir faire transversaux

Å Optimisez vos prises de notes

Å Améliorez vos comptes rendus

Méthode Pédagogique

Deux journées intensives pour acquérir de nouvelles méthodes de prises de 

note. A lõissu de cette formation, vous aurez choisis et vous vous serez entra´n®s 

à la technique qui vous correspond le mieux. De la pratique à la théorie, de la 

th®orie ¨ la pratique. Exercices dõapplication et entra´nements.

Gagnez du temps et optimisez lõefficacit® de vos prises 

de notes par lõacquisition de techniques simples. Vos 

comptes-rendus et rapports nõen seront que plus pr®cis. 

Retour sur quelques règles de la communication écrite.

Communication 
Durée 2 jours
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Comprendre

l'entreprise

Programme

1. Connaissance de ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ
Å Les grandes fonctions de ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΣ
Å articulation, missions, langages
Å[ΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ économique et 

juridique

2. Analyse et communication
ÅMéthode ŘΩŀƴŀƭȅǎŜ ŘŜ ǎƛǘǳŀǘƛƻƴ Ŝǘ 

analyse de besoin
ÅMéthode de résolution de problème
Å[ΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ formelle et informelle
Å[ΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴΣ ƭΩŜƴǘƻƴƴƻƛǊ ŘŜ découverte
Å Techniques de communication.

On ne peut sôapproprier ce quôon m®conna´t

Au sein de lõentreprise, de nombreux m®tiers se c¹toient 

sans vraiment se conna´tre. Lõesprit dõentreprise cõest la 

culture dõentreprise, et lõacqu®rir, cõest avant tout 

conna´tre lõentreprise, les relations entre la fonction 

des uns et des autres, entre le service de comptabilité 

et le service client par exemple.

Avoir lõesprit dõentreprendre, cõest vouloir participer ¨ 

lõatteinte des objectifs. Apprendre ¨ sõinformer, ¨ 

mieux communiquer, à collaborer permettra à chacun de 

valoriser sa fonction au sein de lõorganisation.
Objectifs

Å Acqu®rir les connaissances sur lõentreprise, les fonctions, son 

environnement.

Å Évaluez votre communication et son impact sur votre entourage.

Å Déterminez les besoins de vos « clients » pour mieux y répondre.

Å Maîtrisez les techniques de communication et les circuits de 

lõinformation.

Efficacité personnelle  
Durée 3 jours
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Conduite de projet

Programme

1. [ΩŞƳŜǊƎŜƴŎŜ ŘΩǳƴ ǇǊƻƧŜǘ
Å 5ΩǳƴŜ ǊŞǇƻƴǎŜ ƛƴǘǳƛǘƛǾŜ Ł 
ƭΩŀƴŀƭȅǎŜ Řǳ ōŜǎƻƛƴ

Å [ŀ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ
Å Expression de la problématique

2. Le montage du projet
Å La méthode des 3QOC
Å La gestion du temps
Å Des objectifs pour chaque acteur
Å Choisir un sous-traitant

3. La réalisation du projet
Å Animer une réunion
Å Le tableau de bord

4. [Ω!ǇǊŝǎ tǊƻƧŜǘ
Å [Ŝǎ ƳŞǘƘƻŘŜǎ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ
Å Faire le bilan

On ne peut sôapproprier ce quôon m®conna´t

Objectifs

Å Développer les savoir-faire transversaux

Å Optimiser le travail en équipe

Å Travailler les techniques dõ®coute et de questionnements

Å Réussir un projet

Cette formation se déroule en 2 fois 2 jours + 1 journée. Les deux 1 ère journées 

sont lõoccasion de d®finir les diff®rentes ®tapes de r®alisation dõun projet. Elles 

verront lõ®mergence ainsi que la pr®paration du  projet qui sera r®alis® au cours 

de la formation. Un atelier dõ®criture permettra ¨ chacun de d®velopper et 

pr®senter ses id®es.  Lõintersession de 15 jours permet aux participants 

dõavancer individuellement dans la r®alisation du projet. Les 3ème et 4 ème

journ®es permettront aux stagiaires  dõenvisager les outils de suivi du projet 

ainsi que les m®thodes dõ®valuation. La derni¯re journ®e apr¯s intersession 

permettra aux participants de pr®senter lõensemble du projet r®alis® et son 

bilan.

Quelle que soit notre profession,  nous sommes amenés à 

monter un projet ou à y prendre part. Cependant, notre 

formation initiale ne comprend pas toujours 

lõacquisition des comp®tences et connaissances 

n®cessaires pour mener ¨ bien cette mission. Cõest ce 

que nous vous proposons à travers ce stage de 5 jours 

destiné à tous, quel que soit le métier exercé.

Efficacité personnelle  
Durée 5 jours

10



Gestion du temps

Programme

1. Maîtrisez la notion de temps
Estimer le temps qui passe
Pourquoi le temps est-il facteur de stress ?

2. Forces et Faiblesses
Quel est votre rapport au temps 
Définissez votre rôle et vos missions. 
Les 4 failles de la gestion du temps

3. Maîtrisez les outils de gestion du temps
Etablissez votre liste de priorité
Mettez en place vos outils de gestion
[Ŝǎ ƻǳǘƛƭǎ ōǳǊŜŀǳǘƛǉǳŜǎΧ

4. Optimisez votre délégation
Les principaux obstacles à la délégation
[Ŝǎ ŞǘŀǇŜǎ ŎƭŞǎ ŘΩǳƴŜ ŘŞƭŞƎŀǘƛƻƴ ǊŞǳǎǎƛŜ
Les principaux modes de communication
Mieux Communiquer.

ARGOS FC balise votre parcours formation

Objectifs

Å Mesurez et appr®ciez lõimpact de vos comportements sur votre 

organisation,

Å Sélectionnez et appliquez vos outils de gestion du temps,

Å Gagnez en efficacité sur votre période de travail,

Å Réussissez vos délégations,

Å Sachez faire évoluer les comportements de chacun.

La société est en constante mutation. Elle tend, toujours 

plus, vers une accélération des procédures et moyens de 

production. Décentralisation, globalisation remettent 

profondément en cause les modes et les mentalités au 

travail. Dans cette perspective, il devient capital pour 

chacun de sõapproprier les techniques et m®thodes de 

gestion et dõorganisation du travail qui ont d®j¨ fait leurs 

preuves. Bien g®rer son temps, cõest gagner en efficacit®. 

Et, cõest dõautant plus n®cessaire dans nos r®gions o½ la 

circulation des biens et des personnes nõest pas toujours 

aisée. 

Efficacité personnelle  
Durée 2 jours
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Les savoirs faire

transversaux

Programme

1. Accueil physique et téléphonique
ÅVerbale
Å paraverbal en face à face et au 

téléphone.

2. Communication écrite
Å répondre à un courrier, 
Å rédiger un courrier, 
Å gérer le courrier arrivée et le courrier 

départ.

3. Organisation du travail
Å gérer son temps
ÅMéthodes et outils de suivi 

Argos FC votre balise professionnelle

Objectifs

Å Optimiser lõefficacit® de votre nouvel embauch®

Å Acquérir rapidement le BABA.

Å Le doter dõoutils directement exploitables

Méthode Pédagogique

Trois journ®es intensives dõacquisition de m®thodes de travail, de techniques de 

communication et dõorganisation administrative.

Simulations dõappels t®l®phoniques, Jeux de r¹le, ®tude de cas. 

Fiche mémo - Fiche Appel Téléphonique - Les règles du courrier administratif. 

bilan.

Quelles sont les missions que vous oseriez confier à un 

débutant, un stagiaire sans réaliser avec lui une 

formation sur le tas. Une embauche, un stagiaire qui 

d®bute le jour o½ vous °tes d®bord®s, cõest comme un 

cheveu sur la soupe. 

Répondre au téléphone, transmettre un message 

exploitable, rédiger un courrier sont les compétences de 

base à acquérir.

Efficacité personnelle  
Durée 3 jours
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Le travail en équipe
Programme

1. tƻǳǊǉǳƻƛ ŎƘŀƴƎŜǊ ŀǳƧƻǳǊŘΩƘǳƛ Κ
Les changements autour de 
ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΣ
Leur impact sur le rôle de chacun.

2. Travailler en synergie avec ses 
partenaires
[ΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜǎ ƛŘŞŜǎΦ
Le travail en groupe. 

3. Se centrer sur les besoins de ses « 
clients »
Ma fonction : une réponse au besoin 
de mes clients
Quels axes de progrès ?

4. Savoir analyser un problème
Du problème à la solution 

5. Suggérer, argumenter, valoriser ses 
idées
Différences de perception et écoute 
active
¢ŜŎƘƴƛǉǳŜǎ ŘΩŀǊƎǳƳŜƴǘŀǘƛƻƴ
Différents comportements en situation 
ŘΩŀǊƎǳƳŜƴǘŀǘƛƻƴ
¢ŜŎƘƴƛǉǳŜǎ ŘΩŜȄǇǊŜǎǎƛƻƴ ƻǊŀƭŜ

ARGOS FC balise votre parcours formation

Objectifs

Å Améliorer la capacité de collaboration horizontale et verticale ;

Å Mieux centrer son rôle sur son utilité vis -à-vis de ses «clients» ;

Å Favoriser une recherche permanente de lõoptimisation.

7 journées divisées en trois sessionsvont vous permettre de réfléchir à une action
dõam®lioration,puis de travailler à sa réalisation . La dernière journée sera
consacrée à un exposé par chacun des participants . Cet exposé se fera en présence
de la hiérarchie .

Les changements dõorganisation,la mise en place de

nouvelles méthodes de management, ne peuvent se faire

sans tenir compte des femmes et des hommes qui

travaillent au sein des services. La qualité du travail et

lõefficacit®sont intimement liées à lõespritdõ®quipe.

Collaborer aux objectifs fixés, passepar lõappropriation

de techniques de communication . Prendre conscience de

nos modes de communication et de leurs impacts sur

notre entourage, permet dõamorcerle changement. Au

cours de ce séminaire, vous travaillerez à la mise en

place dõuneaction dõam®liorationqui mettra à

lõ®preuveles acquis de la formation .

Efficacité personnelle  
Durée 7 jours
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