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« D’apres

Objectifs
A

A
A
A
A

Accuell,

moi, tout va bien. Mais c’est vrai que
me reposent plusieurs fois

o ’ [ ersonnes g X " i
parfois, tes P tion. Et ca m'énerve! COmmunlcathn

la méme ques

cile que détre ¢

’ rien de plus diffi it toujours bien Programme
«Iln'ya candard ! On €101t 000 e
yqccueil ou au ® elques te<h | , |
L'ac et avec q»re de moi ! ” 1.  Accueil et Présentation
fa!!‘e, plUS

2.  Principes de communication

3. Une attitude accueillante : verbglNon
verbal

cNous néavons pas deux fois 4 af édMNHIQEdZHNE RS rfe QB i d
premi re bonne i mpressioné. A | 0issue de cette
formation, vous serez capablse pdralgtierdans!le groupev 0s Vi s
clients, collaborateurs en respectant leur singularité,

doidentifier et de r®pondreG.aUDé)SE\r‘Hosrcelpuhco%flitde | eur s

attentes.

Les techniques acquises durant cette formation vous 7. Vos axes de progrés

permettront de faire -valoir vos compétences, vos

gualit®s doéani mation et votre volont® de communi qu

Une journée complémentaire en fonction de vos besoins
pour aborder | daccueil t® ®phoni que.

Développer les savoir-faire comportementaux nécessaires face a un

tiers.

Travailler | es techniqgues d&6®coute et de questionnement
Savoir faire une premiére bonne impression.

Désamorcer les difficultés dans les relations avec autrui.

G®rer | 6accueil physique et t® ®phoni qgue (optionnel)

ARGOS FC le signal de votre réussite -
Communication

Durée 3 jours ‘



“A chaque P
aussi peur-

Prise de parole
en public

public, j'ai toujours

prise de parole en

Programme

1. Gérer ses émotions
L'utilité des émotions
Connaitre et reconnaitre ses émotions
Accepter et utiliser positivemerses

Les enjeux : comprendre ce qui se joue autour d'une émotions
prise de parole en public avant, pendant et aprés : de la

g;es;ionths émc:.tior:s, a Iatco(;lstzlucti?n duddiscoul;ﬁ, u(r]lle 2 Elaborer son intervention
& €laboration qui tient compte de l'orateur, du pu |c|,A u Les 4 types de discours
Q& theme, de la préparation des questions susceptibles d'étre Construi tati
s's‘ posées. Rien ne doit étre laissé au hasard. DI rUIre e argumen allon
& _ o _ La logique de communication
(-}c, De nombreux exercices filmés permettent de se voir
rogresser dans la pratique et la maitrise du paraverbal. . . .
¢ prog pratiq P 3. Techniques de prise de parole en public
+
< Objectifs Les5 .principe.s du "p.l’ét.él parler"
A | dissue de |l a session, dd:es partici pa nhlechniguesdimperevisaiion e s
Appréhender les différentes situations de prise de parole en public, Le paraverbal
Andapter leur expression aux situations et interlocuteurs divers,
Bdexprimer clairement, avec assurance et de mani re posit

Mssurer une relation ouverte et efficace.

ARGOS FC le signal de votre réussite -
Communication

Durée 3 jours ‘



“Une formation au téléphone ! Pour quoi faire ?
Ca fait 20 ans que je réponds au téléphone...

C'est le premier contact avec un
’ ol pas louper cette

I suffit d'un seul appel pour se forger une image de
l'interlocuteur, et donc de l'entreprise qu'il représente. La
gualité de l'accueil n'est plus sous l'unique responsabilité
du standard, mais de chaque personne disposant d'un
téléphone.

Nos formations s'attachent a donner aux stagiaires toutes
les techniques nécessaires a maitriser I'ensemble des
phases du traitement doéun

Objectifs

A Mesurez et appréciez l'impact de vos réactions sur votre
environnement.

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

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

ARGOS FC le signal de votre réussite

appel @

Optimisez l'accuell

teléphonique

Programme

1.  Améliorer I'efficacité et la qualité de
la communication.
Définitions
Les théories de la communication
Les communications non verbales
Dire, écouter, comprendre, se faire
02 YLINB Yy RNEB X

EEEE

2.  Qualité vocale

w Ton,
Volume,
®w  Rythme

3.  Structure de I'entretien téléphonique

Communication

Durée 2 jours ‘



dcumentsdlire,jen‘aipasle eC u e ap de
ﬂfaidestonnesde 0
temps.”
ille
’ [us ta ard @ V¢ cest
oujours @ 1p onction,
"Je remeftsa ;tre) ourtant, dan ns ma fo
documen
.’ celané
pofw” ite, € tPourwnf rogramme
eque}e“sw ’
"ow ) p Uﬁ'sant 1. Quellecteur étesvous ?

cemble P%°

matériel dans le méme 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
qudon | it.

Obijectifs 3.
A Devenez plus efficace en améliorant votre lecture.
A Apprenez les techniques de lecture intégrale
A Dotez vous des techniques dd®cr ®mage

ARGOS FC le signal de votre réussite

Les moyens de la lecture rapide
Vitesse, compréhension, mémoire.

Plus on it vite, plus on est2_c‘f'\_-&@egét?aib%g)sagasorber d

Point de fixation
Eventail de vision
Le mot a mot
Subvocalisation
Régression.

Méthodes de lecture rapide

Lecture sélective

¢SOKYAldzS RQSONBY
TebhnibfeRiI®feféale

Communication

Durée 2 jours ‘



stre sur et certain que les

Seul 10 % de ce qui est lu est retenu.

ef fi d%MESSa%E 5

Malitrisez les écrits

"Comment € : n message .
. t bien mo
destinataires compreme” professionnels
’ . ?l' )
ecrit ? ; Laise avec ‘écriture; € est Programme
‘ai
s pasd .
J . P 1.  Ecrire, pourquoi et pour qui ?
tres [aborieuX raller - Objectifs et fonctions de la rédaction
te chque s pot - réles et fonctions des participants.
ale ssent'e _ o
2. Les écrits et leur mécanisme

- Schéma de communication.
- Régles de lisibilité et de mémorisatic

Encorefaut-i | r ®di ger de f aa-doen dest
savoir d®finir un objectif, savoir mettre en iuv
techniques de rédactions pour se faire comprendre - Defj”_”_'_e message.
Objectifs quelque soit le destinataire. - Définition des objectifs.
- Définition de la cible.
ﬁ gg\%?rrle;g;i:?éc:grgfnde -la logiqgue de communication.
A Savoir répondre clairement en respectant les régles de la ; . .
communication écrite. 4. Larédaction en pratique.
A Entrer en relation avec le destinataire en rédigeant des écrits -les 4 etapes de la rédaction.
professionnels efficaces et adaptés. - structure du texte.
Méthode Pédagogique - structure de la phrasg.
o ] . o . o o - argumenter et convaincre.
La premiere journée amene les parﬂmpants a se saisir de la dlfflcu!te Qe . _formules administratives.
communiquer puis explore les regles et techniques de la communication écrite.
Ladeuxitmej our n®e travaille es ®crits doéun poi

| am®l i oratign

<. orthographique, grammatical et syntaxique.

ARGOS FC balise votre parcours

Orthographe et grammaire
- Compréhension et mémorisation de
la régle

Communication

Durée 2 jours ‘



"La difficulté pour moi, ¢’est la relecture des P r|Se d e n OteS et
notes: compte rendu

I te
"Il marrive de retranscrire mes no

t A i
e dere de reunion

de pefdre lef

: ur (es je SUIS
*Jai tou] oursrﬁnions pour lesaue!
des
COUrS . .1 faut
u eur’ ¢ cequilf®
dact [les €L <,

Programme

1. Techniques de Prise de notes :
Gagnez du temps et optimisez | 6&6fdzifchY Bl @ N o § QK
de notes par | 6acquisition de techniques simples.

comptesr endus et rapports nden 9er Coniptefethdu: P! uUs pr ®ci s
Retour sur quelques régles de la communication écrite. Définitions

Composition

Objectifs

3. Regles de rédaction

A Développez vos savoir faire transversaux La Méthode SPRI
A Optimisez vos prises de notes
A Améliorez vos comptes rendus

Méthode Pédagogique

‘. Deux journées intensives pour acquérir de nouvelles méthodes de prises de

ote. A | dissu de cette formation, vous aurez choisis et vous
a la technique qui vous correspond le mieux. De la pratique a la théorie, de la

“h®orie " | a pratique. Exercices dodapplication et entra’ nemen

ARGOS FC le signal de votre réussite -
Communication

Durée 2 jours ‘



Comprendre
I'entreprise

r du sens @ ma vie, M€
de mon

Programme

Au sein de I6entreprise, no
sans vraiment se conna tre. Lﬁg] n@ls‘sa%lcgeef §$ZH®§L§NJ
culture dédentreprise, et | dacq Lfesgfanegf@récgqnsdo{a\,%%){u AR

conna’ tre | 6entreprise, les rel al’tIC'gb'&ﬂ@,n@|ﬁ$0ﬂ$ﬂgagﬁsf,on'
des uns et des autres, entre le service de comptabilité A QSy @A NBoHnoRiUS ef

et le service client par exemple. juridique

Avoir | desprit ddédentreprendre, cb6est vouloir parti:
| atteinte des objectifs. Appr2Analyseet communication me r ,
mieux communiquer, & collaborer permettra & chacun de A MéthodeR QI yI f 8aS RS

valoriser sa fonction au sein degnphlfse fedbedbinsati on.
A Méthodede résolution deprobléme

Objectifs
A Acqu®rir |l es connaissances sur I'oentrelr Q8T AftRiFddichifgsynelle N

environnement A [ QS y N (0SS idBcguretd
A Evaluez votre communication et son impact sur votre entourage. A Techniguesle communication
A Déterminez les besoins de vos « clients » pour mieux y répondre.

A Maitrisez les techniques de communication et les circuits de
| 6i nformati on.

Onne peut sobOapproprier ¢e qu?@

Efficacité personnelle

Durée 3 jours ‘



Conduite de projet

a réalisation dun projet, jaurai eu

" ‘a confié |
On ma co f odes, de techniques pour le mener

besoin de métho
& bien, a temps.

duisent am

: ' me con e
"Mes fOnctlonS,eSt yn vrai casse-t€

. Programme
des projets: ©

1. [ QSYSNHEHSYOS RQdzy
A 5QdzyS NBLRYyaS A
tQrylrfteasS Rdz o

Quelle que soit notre profession, nous sommes amenés a A [ F NBEOKSNDKS R

monter un projet ou a y prendre part. Cependant, notre A Expression de la problématique
formation initiale ne comprend pas toujours

| dacquisition des comp®tences. elemantageadu projetn c e s

n®cessaires pour mener “ bien ceAt|gmBthéde desBQOE 0 e st
gue nous vous proposons a travers ce stage de 5 jours A La gestion du temps

Objectifs destiné a tous, quel que soit le métier exercé. R s e e deae seE

A Développer les savoir-faire transversaux A Choisir un soutraitant
A Optimiser le travail en équipe

a
ent A€ J°" " mai
. ihle. e
Pen:jb s des uns €t
u
ren

A Travailler les techniques doé®coute et cLe ,g.ue.stion.nements
A Réussir un projet 3. a réalisation du projet
A Animer une réunion
Cette formation se déroule en 2 fois 2 jours + 1 journée. Les deux 1 ¢ journées A Le tableau de bord
sont | 6occasion de d®finir |l es diff®rentes ®tapes de r®alisat

My, verront | 6®mergence ainsi que la pr®pargatipo! @JNE &P rtoNE B Sqjui s

e la formation. Un atelier doé®criture pern;;\et[tgél YSHkew 8 5 d R ¢
r®senter ses i d®es. Lédintersession de 15 g . rmet aux p
ddavancer individuell ement da&vstddmea r®a|isat'&|g:%”tejieubﬂap ojet. Les
ourn®es permettront aux stagiaires ddenvisager |l es outils d
«-nsi gque | es m®thodes dd®valuation. La derni re journ®e apr
m=per mettra aux participants de pr®senter | 6ensemble du projet

»

Onne peut sobdapproprier ce qu L -
Efficacité personnelle

Durée 5 jours ‘



de fois par }our suis-je interr

Gestion du temps

ompu pour

"Combien
répondre @ un pr obleme ?
e, jai i parfois (imPT ession d¢ Programme
“En fin de ]OU”:J Jucun dossier.’
€ .
ir avanc aires.”
n'avo os SU men avail @
us les heur apport rdut
"Je né compt gphe ment de 1%
e . .
“qlm arr 1. Maitrisez la notion de temps
la maison- Estimer le temps qui passe

Objectifs

To T Do I>

Pourquoi le temps est facteur de stress ~
La société est en constante mutation. Elle tend, toujours

plus, vers une accélération des procédures et moyens de 2. Forces et Faiblesses

production. Décentralisation, globalisation remettent Quel est votre rapport au temps
profondément en cause les modes et les mentalités au Définissez votre rdle et vos missions.
travail. Dans cette perspective, il devient capital pour g "

chacun de sdapproprier 1| es teCl.heﬁﬁlfaullljeggeI%gestlrgl&)(iiuhteom&)%S
gestion et ddéorganisation du travail qui ont d®j °
preuves. Bien g®rer son temps, cobest gagner en eff

Et, cbest ddautant plus n®c e s3sMditrsez lesaoutds de gestion dugtenaps
circulation des biens et des pEtablisservatre listede prioritd a s t
aisee. Mettez en place vos outils de gestion

[ Sa 2dziAft a o0dzNBI dzi

Mesurez et appr®ciez | 6i mpact de V&.%)pt"fnﬂs@f\fe)trretd‘élgb%ﬁohs sur v

organisation,
Sélectionnez et appliquez vos outils de gestion du temps,
Gagnez en efficacité sur votre période de travalil,

Les principaux obstacles a la délégation
[ Sa SilLSa 0O0ftsa RQ

Réussissez vos délégations, Les principaux modes de communicatior
Sachez faire évoluer les comportements de chacun. Mieux Communiquer.

ARGOS FC balise votre parcours formation L
Efficacité personnelle

Durée 2 jours ‘



décroché le téléphone, je

e | es savolrs faire
"LG Prem'ere oIS (:,ea g;ter le nom de la .
i méme pas PENSe €16 - omette e mes transversaux

nai p
personne: Je Ftqad

. i sur le tas-
? Jai appns su e pa Splieru
yena b{ement

Programme
Quelles sont les missions que vous oseriez confier & un 1. Accueil physique et téléphonique
débutant, un stagiaire sans réaliser avec lui une A Verbale
formation sur le tas. Une embauche, un stagiaire qui A paraverbal en face a face et au

d®bute | e jour 0% vous °tes d®b?éféﬂf'@ﬁ’ev. cdest comme
cheveu sur la soupe.

Répondre au téléphone, transmettre un message 2. Communication écrite
exploitable, rédiger un courrier sont les compétences de A répondre & un courrier,
Objectifs base a acquerir. A rédiger un courrier,

A gérer le courrier arrivée et le courrier
A Optimiser I defficacit® de votre nouvel dépah_auch@
A Acquérir rapidement le BABA.

A Le doter doéoutils directement expl oi31 élkbénfsationdutravail
Méthode Pédagogique A gérer son temps

Trois journ®es intensives ddacquisition P Méthedes stoutils dg suivk 4y a i
communication et dodéorganisation administrative.

Si mul ations déappels t® ®phoniques, Jeux de rtle, ®tude de ca
Eiche mémo - Fiche Appel Téléphonique - Les régles du courrier administratif.

Argos FC votre balise professionnelle L
Efficacité personnelle

Durée 3 jours ‘



2.
isei en place de
peuvent se faire 3.
es hommes qui
ité du travail et
0e G Oespd®qui pe
‘ec-, Collaborgr aux objectifs fi?<ész passepar | & a ppropr i at
.\& de techniques de communication. Prendre conscience de
Q nos modes de communication et de leurs impacts sur
.oe“’ notre entourage, permet d & a mo feccleangement. Au
QO cours de ce séminaire, vous travaillerez a la mise en 4.
6‘9 place d 6 u naetion d 6 a m®I i oquia tmetman a
Objectifs | 6 ®p rlesaogues de la formation .
A Améliorer la capacité de collaboration horizontale et verticale ; 5.
A Mieux centrer son réle sur son utilité vis -a-vis de ses «clients» ;
A Favoriser une recherche permanente de

Wie 7 journées divisées en trois sessionsvont vous permettre de réfléchir a une action
:'-;' ¥.0 0am®l i opus tde dravailler a sa réalisation. La derniére journée sera

Zseonsacrée a un exposeé par chacun des participants . Cet exposé se fera en présence
la hiérarchie .

ARGOS FC balise votre parcours formation

e travail en equipe

Programme

1.

t 2dzNJj dz2 A OKIl yISNJ
Les changements autour de

f QSYGUNBLINR &AS>

Leur impact sur le réle de chacun.

Travailler en synergie avec ses
partenaires

[ QF OOdzSA €
Le travail en groupe.

RSa ARS

Se centrer sur les besoins de ses «
clients »

Ma fonction : une réponse au besoin
de rpes clients

Quels axes de progrés ?

Savoir analyser un probleme
Du probléme a la solution

Suggérer, argumenter, valoriser ses
igéegt i mi,sati on.
Diftdrences de perception et écoute
active

¢SOKY Al dzSa RQI NA d:
Différents comportements en situatior
RQIF NBdzYSyidl dAazy
¢tSOKyAljdz§&48 RQSELN

Efficacité personnelle
Durée 7 jours




