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TRAITEI\/\ENT DE L’ INFORI\/\ATION PROFESSIONNELLE

Développer sa capacité
d se concentrer pour
trier et mémoriser
efficacement les
informations
professionnelles.

Mieux exploiter les
documents
professionnels et
mémoriser I'information
utile : augmenter la
vitesse de lecture,
adopter des stratégies
simples, isoler les
eléments clés.

LE MIND MAP
POUR TRAVAILLER
DIFFEREMMENT

Explorer les possibles,
relancer sa créativité,
prendre du recul,
cartfographier ses idées
et ses prises de notes,
mémoriser facilement.
Voir I'information
professionnelle
autrement.

Y

L'ORTHOGRAPHE
FACILE : ECRIRE
SANS FAUTE

Repérer et corriger les
fautes courantes,
déjouer les pieges de la
langue francaise et
acqueérir les
raisonnements
nécessaires a sa
maitrise.

- Chaque participant renseigne un questionnaire de mesure des acquis. / Une attestation individuelle de formation sera délivrée a la fin de la formation.



TRAITEI\/\ENT DE L’ INFORMATION PROFESSIONNELLE

REDIGER LES STRUCTURER SES
DOCUMENTS IDEES POUR
PROFESSIONNELS MIEUX
COMMUNIQUER

Structurer aisément sa
pensée, communiquer
clairement a l'écrit et &
I'oral pour valoriser
I"'information
professionnelle.

Envoyer des e-mails

efficaces et courtois, Acquérir les techniques
acquerir des « réflexes de I'expression orale
messagerie » pour fraiter face & des interlocuteurs
un volume important professionnels, conjuguer
d'informations et rester  pertinence du fond et

concentré(e) sur ses aisance dans la forme.
priorités professionnelles.

Maitriser un processus

simple pour rédiger avec
rigueur et efficacité les
mails, les comptes
rendus, les courriers, les
syntheses, ...

- Chaque participant renseigne un questionnaire de mesure des acquis. / Une attestation individuelle de formation sera délivrée & la fin de la formation.



DEVELOPPER LES SOFT SKILLS

M

GERER LES :
PERSONNALITES
DIFFICILES

GESTION DU
STRESS

Accuelllir, comprendre
et mieux gérer les
emotions pour
développer une
nouvelle compétence :
I'intelligence
emotionnelle.

Etre plus & I'aise dans la
communication
professionnelle et gérer
efficacement tous les
échanges dans le cadre
de sa fonction.

Connaiire les differents | Comprendre les

types de personnalités mécanismes du stress et
au fravail et la maniere s’ approprier des outils
de les gerer. S'approprierf concrets pour conserver
une methodologie pour fson efficacité dans les
sortir des problemes situations professionnelles
relationnels répétitifs. difficiles.

Chaque participant renseigne un questionnaire de mesure des acquis. / Une attestation individuelle de formation sera délivrée & la fin de la formation.



DEVELOPPER LES SOFT SKILLS

MIEUX S’AFFIRMER
DANS SON
CONTEXTE

PROFESSIONNEL

Ameéliorer |'efficacité
professionnelle :
développer des
stratégies de pensée et
d’action pour faire du
temps un allié.

Savoir anficiper les
conflits professionnels et
les gérer de facon
positive lorsqu'’ils
surviennent dans sa
fonction, son service....

Oser | : Maitriser ses
émotions et s’affirmer
POUr mieux
communiguer dans sa
fonction et dans son
contexte professionnel.

OPEN SPACE =
OPEN STRESS ?

Aborder sereinement la
tfransition bureau

cloisonné/bureau
dynamique et travailler
sereinement dans ce
nouvel espace de
travail grGce aux outils
appropries.

- Chaque participant renseigne un questionnaire de mesure des acquis. / Une attestation individuelle de formation sera délivrée a la fin de la formation.
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ANII\/\ATION D’ EQUIPE

ENTRETIEN FINANCE
INDIVIDUEL POUR NON
ANNUEL FINANCIER
Conduire sereinement _ : ,

Acquérir les outils et les  Développer ses I'entretien d'évaluation S,|’[uer IeliEprise clers
comportements pour capacités & conduire et  [SlaalelteNEIAVy I'economie g,eﬂ_erq'e et
comprendre les freins, e e L el e Re ] cngagement réciproque | comprendre I'utilite des
conduire le changement travail en distanciel et pour renforce la comptes financiers de

et vaincre les résistances. assurer le suivi. performance individuellef] ' Snfreprise.
et collective.

Chaque participant renseigne un questionnaire de mesure des acquis. / Une attestation individuelle de formation sera délivrée & la fin de la formation.
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ANII\/\ATION D’ EQUIPE

OPTIMISER SON

CHARISME ET TUTORAT

SON POUVOIR
Découvrir les différents  'Maitriser les outils d'un D’'INFLUENCE _
styles de management,  management efficace : R Raaavs BRI latelelslicigiepiclsiaielpiec
et repérer son style communiquer pour 50N POUVOIr futeurde AaZ:
dominant, agir sur la mobiliser, conduire les charismatique et le accueillir, integrer,
motivation de ses entretiens de développer. Optimiser fransmetire les savoir-
collaborateurs, management ef les son impact en utilisant faire, accompagner Ia
développer I'intelligence entretiens annuels les techniques des réussite de ses stagiaires.
collective. d’activité, animer des grands showmen.

réunions professionnelles.

Chaque participant renseigne un questionnaire de mesure des acquis. / Une attestation individuelle de formation sera délivrée a la fin de la formation.



La plupart des themes de nos formations se déclinent en

accompagnement individuel.

Pourquoi choisir I'accompagnement individuel ¢ Il propose une

réponse pertinente et adaptée a la demande du futur

stagiaire.

Le climat de confiance et la confidentialité permettent, sur

certains themes, d’'approfondir des problématiques parfois

inexprimables en formation de groupes (ex. : Management,

Gestion des Conflits, Gestion du Stress).

Le déroulement de I'accompagnement individuel en 2

journée offre :

« davantage de liberté dans I'emploi du temps du stagiaire
et une mobilisation réduite

« la possibilité de répondre d une demande urgente
incompatible avec le calendrier inter ou intra - entreprise.

NOTRE METHODE

Avant la formation, un entretien préalable permet :

« d'élaborer un cahier des charges précis et de créer un
contenu de formation adapté aux besoins définis

« d’instaurer une dynamique de collaboration et de
confiance entre le formateur et le futur stagiaire.

Pendant la formation, le formateur :

« soutient et motive le stagiaire dans sa démarche

« fait le point sur les évolutions entreprises depuis la séance
précédente.

Pour clore la formation, un bilan de I'action

d’accompagnement avec le stagiaire et/ou le hiérarchique

et/ou le responsable formation permet de vérifier I'atteinte des

objectifs.
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Votre contact priviligié :
info@web-dicom.fr
04.72.52.17.30

BUS 21 GARE DE VAISE
ARRET : DUPUY

CHAMPAGNE AU MONT D'OR

. . PLACES DE PARKING A DISPOSITION
NOS LOCAUX SONT ACCESSIBLES AUX PERSONNES A MOBILITE REDUITE



TRAITEMENT DE L’lNFORMATION PROFESSIONNELLE
DEVELOPPEMENT DES COMPETENCES TRANS\/ERSES

ANII\/\ATION D’ EQUIPE




