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pour une performance
durable et solidaire



Depuis sa création, OPTA-S se tient aux cétés du secteur public
pour accompagner ses transformations.

Aujourd’hui, face a un monde de plus en plus FANI
Fragile, Anxieux, Non-linéaire et Incompréhensible les
managers publics se trouvent a la croisée des chemins. La
digitalisation rapide, les exigences croissantes de performance,
les programmes d'économies, et les attentes toujours plus
complexes des citoyens redéfinissent leur réle. Le cadre du
secteur public n'est plus seulement un gestionnaire : il devient un
leader du changement, presque un super-héros, prét a relever
les défis du quotidien avec ingéniosite et résilience.

Le cadre devient un héros du quotidien, prét a relever les défis
qui se présentent a lui et a son équipe.

Chez OPTA-S, nous croyons que ces « SUper-pouvoirs » se
structurent autour de quatre grands axes, et c'est sur ces
fondations que repose notre offre de formation :

service pour les citoyens.

transform'acteurs.

*Le pouvoir de faire
Dans un environnement ou les réponses ne
sont plus linéaires, agir devient un acte
stratégique. Nos formations permettent aux
cadres de passer de la théorie a laction, en
pilotant des projets, en optimisant les
processus et en améliorant la performance
opérationnelle au service des usagers et de la
collectivite.
*Le pouvoir de faire faire

Dans un contexte complexe et imprévisible, la
capacite a déleguer et a responsabiliser est cle.
Savoir accompagner ses equipes dans la mise
en ceuvre des transformations, les engager
dans les nouveaux défis tout en leur donnant
les moyens d'agir de maniere autonome, c'est
cela, le pouvoir de faire faire.

*Le pouvoir de changer

Dans un monde incomprehensible et non-
lingaire, la capacite a innover et a se reinventer
est vitale. Que ce soit par lintelligence
artificielle, la QVCT (Qualité de Vie et Conditions
de Travail ou des meéthodes de gestion
novatrices, nos formations préparent les
managers a anticiper et conduire les
transformations nécessaires pour un service
public moderne et résilient.

*Le pouvoir de dire
Savoir s'exprimer clairement, communiquer
avec impact et mobiliser les énergies est
essentiel dans un monde fragile et anxieux. Les
managers doivent pouvoir fédéerer autour d'une
vision partagée, en intégrant lintelligence
collective et les dynamiques collaboratives
dans leurs pratiques quotidiennes.

Chez OPTA-S, nous croyons fermement a la construction d'une performance durable et
solidaire, une performance qui ne sacrifie ni la qualité de vie des agents ni lexigence de

Cette anneée, nos nouveautés portent bien str U'IA managériale, les nouveaux modeles
d'organisation ou encore la conciliation performance et le bien-étre au travail. Des
modules qui s'inscrivent dans notre engagement de toujours, celui d'accompagner les
managers du secteur public a developper les compétences qui font deux des

Au plaisir de vous accueillir dans nos formations, contactez-nous pour toute question ou
pour creer des solutions sur mesure !
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Booster la performance de son équipe
Réussir vos projets

Adopter le modéle QCD+ pour optimiser son service
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Mesurer limpact des projets pour valoriser son action
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: ’ @ Pouvoir de Changer
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Créer des territoires innovants avec [EMI

Geérer le changement avec succes

Développer lintelligence collective par la facilitation

Découvrir le potentiel de 1A

Collaborer efficacement avec Office 365
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@ Pouvoir de Dire
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Développer son potentiel managérial avec lintelligence émotionnelle et les softs skills
Geérer son stress et celui des autres
Optimiser son temps avec des outils de productivite
Développer la coopération dequipe avec ComCoop
Utiliser le management visuel pour animer le collectif

Intégrer la diversité, l'équité et linclusion (DEI) dans son management
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. L'OFFRE DE FORMATION

1 ——
FAIRE

Pour transformer Utili / ir de Fai
les organisations | -~ Ultiliser le pouvoir de Faire pour
améliorer les performances

_2

FAIRE-

FAIRE
Utiliser le pouvoir de |\ Pour maitriser les
Faire-Faire pour activités
transformer les

organisations
3

Utiliser le pouvoir de

D Changer pour accompagner
la transformation sociétale
et réussir le virage
numérique

Pour mener les
transformations
sociétales et
numériques

_4

Utiliser le pouvoir de Dire | Pour améliorer
pour développer . la collaboration

l'intelligence collective et
r l

la qualité relationnelle

Conclusion : en utilisant ces 4 pouvoirs, les participants peuvent devenir des Leaders Eclairés,
capables de transformer leur organisation, datteindre lexcellence opérationnelle, de piloter
efficacement, d'améliorer la communication et de gérer les changements nécessaires pour une

performance durable et solidaire.



A PROPOS

Le cabinet OPTA-S segmente ses activités autour de 4 grands domaines que sont le conseil, la
formation, le coaching et l'audit.

Nos experts vous apporteront des connaissances, des méthodes et des outils pour construire
une performance durable et solidaire.

CREER

de la valeur

par linnovation

et lagilite
CONSTRUIRE MAITRISER

la stratégie et les risques
le projet d'entreprise et la qualité

LA ROUE

ORGANISER DE LA PERFORMANCE LOTER

les activités et a production
la gouvernance qualite-colt-délai
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MANAGER

et motiver
les equipes

3 + 500 6000

Actions de Stagiaires
Domaines formation, formeés

d'expertise de conseil et chaque
d'audit par an année
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. NOTRE TEAM

OPTA-S dispose dune equipe dune quinzaine de
consultants a méme de construire et de deéployer des

solutions sur-mesure au service de la performance
publique.

STEPHANE PIERRE-HENRI
TATU HAMBURGER

Président Directeur général

Une influence positive sans exercer

La réussite n’a de saveur que
d’autorité ou de pouvoir

partagée

Opta®
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LAURENT
ADAM

L’heure est venue de considérer
que performance et QVCT sont
sceurs jumelles. Et il n'est rien au
monde d'aussi puissant qu'une
idée dont I'heure est venue.

WILLIAM
ANZOLIN

Ce que nous appelons le hasard
n’est et ne peut étre que la

cause ignorée d’un effet connu.

JOSEPHINE
AGRISTOLA

Impacter positivement le
monde en agissant localement.

MOUNIR
BENALOUACHE

Accompagner les entreprises
publiques dans la croissance et
I'excellence stratégic’opérationnelle

des équipes qui les composent est
pour moi une véritable vocation
teintée d'utilité et de nécessité.
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[ ]
[}

NICOLAS-HENRI
ANTHEAUME

Il n’y a de changement positif que
de valeur ajoutée.

CHRISTOPHE
BESSIN

Le changement positif, c’est la
vision qui nourrit la créativité

et devient innovation.




CHRISTOPHE
bucou

L'excellence opérationnelle ne se
décrete pas, elle se construit
collectivement et pas a pas.

LEIA
MARCADET

Le changement est la seule

constante dans la vie.

DIMITRIOS RAPH.AE'L
ECONOMIDES GAIFFE

Le succes n’est pas définitif,
I’échec n’est pas fatal : ce qui Manager la qualité, c’est manager
compte c’est d’avoir le courage I'entreprise.
d’avancer.

MARGUERITE
VATIER

'essence d’un projet c’est
I’harmonie parfaite entre
I'esthétique , I'utile et le juste.

Notre référent handicap :
Raphaél Gaiffe

>4 raphael.gaiffe@opta-s.fr
" 0676220437

Notre contact en région:

Notre equipe de consultants est sensibilisee aux questions du
handicap et peut a votre demande faire appel aux instances
compeétentes afin de répondre au mieux a vos besoins.

Notre organisme n'accueillant pas de public dans ses propres
locaux, vous pouvez egalement vous rapprocher de 'AGEFIPH
pour de plus amples informations sur les modalités d'accueil
des établissements recevant du public.

Céline POTIEZ : rhf-bfc@agefiph.asso.fr // 03 80 28 04 43

CATALOGUE DE FORMATIONS — EDITION 2025 8
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. NOS NOUVEAUTES

L'IA pour managers

G€& Comment augmenter son pouvoir managérial en saisissant les
opportunités offertes par lintelligence artificielle

Adopter le modele QCD+ pour optimiser
son service

44 Comment tirer le meilleur des méthodes et des outils
innovants pour accompagner son service

Geérer son stress et celui des autres

€€ Comment intégrer les enjeux de bien-étre au travail dans son
activité et les articuler avec les objectifs de performance

CATALOGUE DE FORMATIONS — EDITION 2025 9



NOS OFFRES DE FORMATION

Pouvoirs

NOS ACTIONS DE FORMATION CERTIFIEES QUALIOPI

Qualiopi »
processus certifié
I M REPUBLIQUE FRANGAISE

La certification qualité a été délivrée au titre de la catégorie d'action suivante :

Actions de formation

Cette certification atteste de la qualité de nos processus d'ingénierie, de formation et d'administration des
actions de formation. Elle vous permet de continuer a bénéficier des prises en charge des frais de
formation par vos OPCO.

CATALOGUE DE FORMATIONS — EDITION 2025 10



' 97,61 7% DE NOS STAGIAIRES NOUS RECOMMANDENT

Recommandent la thématique Recommandent la thématique
« Pouvoir de Faire » « Pouvolr de Faire-Faire »

Op

pour une performance
durable et solidaire

Recommandent la thématique Recommandent la thématique
« Pouvolr de changer » « Pouvoir de Dire »

CATALOGUE DE FORMATIONS — EDITION 2025 11



POUVOIR
DE

FAIRE

Satisfaction
clients

8.55/10

DEFI1: AMELIORER LA PERFORMANCE OPERATIONNELLE

o Maitriser et piloter les processus
e Optimiser la production et les flux

e OpD{3 S

DEFI 2 : EVALUER LA PERFORMANCE

o Formation et piloter avec Power Bl
e Conduire un audit de performance
e Mettre en pratique l'audit qualite

OBJECTIF
4 )

Utiliser le pouvoir de Faire pour améliorer
les performances.

- J

CATALOGUE DE FORMATIONS — EDITION 2025 12



Maitriser et piloter les processus
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RAPHAEL GAIFFE

JOUR 1 - MATIN

Comprendre les processus

* Introduction aux processus: le
principe de l'approche transverse
orientée client

» Concepts de base et importance (le
PCP - Processus Client Produit)

* Articulation des processus avec les
lignes hierarchiques

Atelier
* Quizinteractif
* Débat sur limportance des processus

JOUR 1 - APRES-MIDI

Modéliser les processus

« Etapes de modélisation d'un
processus et outils associes (carte
d'identite, logigramme, analyse des
risques..)

Analyser les processus

* Analyse des processus actuels

» lIdentification des points
d'amelioration

Atelier
* Simulation en groupe : analyse d'un
processus fictif

-
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*
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====nane Modalités pratiques

K
®ans

Prérequis
Etre en position de pilotage de processus ou en soutien

Durée
2 jours

Modalités
Présentiel ou distanciel

Validation de la formation
Attestation de formation

Evaluation de la formation
Quiz et questionnaire

\‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 2 — MATIN

Piloter efficacement un processus

* Role, compétences et
responsabilité du pilote d'un
processus

* Jeu: le PERSONA du pilote

* Outils de pilotage

* Tableaux de bord et
indicateurs de performance

Atelier pratique

* Developper des indicateurs de
performance d'un processus
selon l'approche SQCDP

JOUR 2 — APRES-MIDI

Principes et enjeux de
l'amélioration continue

* Les boucles de réegulation

* Les données a analyser et a
traiter (voix du terrain, voix du
client, indicateurs, risques..)

* Larevue de processus et le
plan d'actions

Mettre en pratique
* Mise en pratique des techniques
* Simulation de pilotage de processus

Atelier
* Piloter un processus reel

Objectifs

-nm
B>
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.‘ L4
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uw
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de processus

*
Yaus?

-w
Bl

*
Yaus?

Comprendre l'environnement
larchitecture des processus

. e Comprendre les missions de pilote
\J

:' e Identifier les outils et les méthodes
. au service de l'amélioration continue

e ans®

“ -n v,
. e S'approprier les techniques ag
5 de pilotage de processus

CATALOGUE DE FORMATIONS — EDITION 2025

Pouvoir de Faire - Défi 1 Améliorer la performance opérationnelle- - - - - - -



Optimiser la production et les flux

°

g WILLIAM ANZOLIN

Programme

*
.
U

*

.
illi;
Cauns?

* *
LTS

Q®OO0D

JOUR 1 - MATIN

Introduction au pilotage de la production et des
flux

Présentation de la formation et des objectifs
* Expliquer limportance de l'optimisation des flux
dans les services

Concepts de base du pilotage de la production

» Définir le pilotage et son impact, avec des
indicateurs comme le taux de service, la
productivité et les délais

Importance du pilotage de la production dans les

services

*  Souligner limpact de l'optimisation des flux sur la
satisfaction client et la rentabilité

JOUR 1 - APRES-MIDI

Techniques d'optimisation des flux

Présentation des méthodes d'optimisation des flux

« Différence entre flux tiré et flux pousse, gestion des
flux avec Juste-a-temps, Kanban et Lean
management

Outils d'optimisation des flux dans les services

» Utilisation du diagramme de flux (Value Stream
Mapping) et analyse des goulots d'étranglement et
des gaspillages

Exercice de groupe : Optimisation d'un flux

»  Appliquer les techniques d'optimisation a un flux de
demande client

* Cartographier le flux actuel

» Identifier gaspillages et étapes non-value-added

» Proposer des solutions damélioration

Débriefing
»  Présentation des résultats par groupe

L
. S
£

2reeeenee Modalités pratiques

4
*

L L]
0‘ .0

®ans

Prérequis

Connaissances en gestion de projets, performance et KPI, expérience en
service (support, client), notions de Lean Management (facultatif).

Durée
2jours

Modalités
Présentiel

Validation de la formation
Attestation de formation

Evaluation de la formation
Questionnaire

\‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 2 — MATIN

Techniques de pilotage et outils de suivi

Rappels et approfondissements sur le pilotage des flux
* Présentation de la méthode PDCA pour lamélioration continue

Suivi et amélioration continue
»  Outils de suivi de performance : tableaux de bord, indicateurs.
Analyse des données pour la prise de décision

Jeu de fil rouge : Optimiser les flux et piloter la production

+ Chaque groupe simule la gestion d'un flux (ex. : tickets clients),
analyse les performances, applique des techniques d'optimisation
et ajuste les ressources en fonction des indicateurs

Bilan
+ Comparaison des résultats, discussion des stratégies et des défis

JOUR 2 — APRES-MIDI

Synthése et validation des acquis

Synthése des apprentissages et retour d'expérience des
participants
* Recueillir les impressions et points d'améelioration

Quiz de validation des acquis
*  QCM et questions ouvertes sur les concepts, outils et techniques
abordeés

Conclusion
* De laformation et remise d'un certificat de participation

Objectifs
/////illin' ‘\\\\\
e Comprendre les bases du pilotage

de la production dans les services.

ey

¢ *
Yans

-m
DAl

L]
S e Appliquer les techniques

* *

Yans d'optimisation des flux et utiliser
des outils d'analyse.
“- [ ] ..
o
:‘ Piloter les processus en s'appuyant
Yenns® sur les indicateurs de performance.
“- [ ] ..

Optimiser un flux en équipe et

o prendre des décisions basées sur
* les données.

.
Yanr

o
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Formation et piloter avec Power Bl

°

g WILLIAM ANZOLIN \‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 1 - MATIN

Introduction a Power Bl

JOUR 1 — APRES-MIDI

Création de visualisations et de tableaux de bord interactifs

+ Concepts et importance * Etude de cas et simulation
*  Vue d'ensemble de Power Bl * Choisir les bonnes visualisations
* Principales fonctionnalités et intéréts + Création de graphiques

¢ Personnalisation des visuels
» Utilisation des slicers et filtres

Prise en main de l'interface Power Bl Desktop
*+ Agencement des visuels dans un tableau de bord

» Concepts et principes

* Découverte de linterface utilisateur

» Connexion a différentes sources de
données

Initiation au langage DAX
* Etude de cas et simulation

3

Programme

Q®6O0

Utilisation de Power Query
Structuration des données

* Présentation du DAX

Création de mesures simples
Utilisation des colonnes calculées

Modélisation des données

» Concepts et principes

» Comprendre les relations entre tables
» Définir des hierarchies

» Utilisation des tables calculéees

» Casd'usage pratiques

-
. ..
*

2reeeenee Modalités pratiques

4
*

L L]
0‘ .0

®ans

Prérequis :

Avoir des connaissances de base de manipulation de données (Excel) * 5

Aucun prérequis technique spécifique sur Power Bl n'est nécessaire Gane

Durée o0

1journee N )
. Importer et transformer des données
n.ll"

Modalités

Presentiel ou distanciel JOToN

Groupe de 6 a 12 participants pour favoriser linteraction et lapprentissage _.‘ < ) .

Chaque participant doit avoir un ordinateur avec Power Bl Desktop installé . e Créer et personnaliser des
KRR visualisations interactives

Validation de la formation b

Attestation de formation

‘-l..

Evaluation de la formation
Exercices pratiques
QCM de fin de formation

+ Exemples d'usage DAX
* QCMde fin de formation

Objectifs

Comprendre les concepts clés\

-nm
B>

e Apprendre les bases du langage
*enns® DAX

-
K..
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Conduire un audit de performance

°

Programme
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.
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*
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*
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CHRISTOPHE DUCOU

JOUR 1 - MATIN

Comprendre les enjeux de l'audit

L'expérience des participants, points forts et limites
actuelles

Les enjeux repéres dans les organisations

Les incidences pratiques: compétence,
organisation

Connaitre les notions clés de l'audit de performance

Comment caractériser concrétement la notion de
performance

Le positionnement de l'audit de performance par
rapport aux autres techniques d'optimisation

Les caracteristiques de l'audit de performance

JOUR 1 - APRES-MIDI

Savoir utiliser la méthode et les outils

Présentation détaillée des étapes de
realisation d'un audit de performance
Les nouveaux outils a utiliser pour
conduire un audit de performance
Les nouveaux acteurs/services a
mobiliser

La durée de chaque étape

Pouvoir piloter le dispositif d'audit

Prérequis N o ) o : Comprendre les enjeux
Collaborateurs ayant une premiere experience, souhaitant enrichir *, s d'évolutions des approches
leurs compeétences pour diagnostiquer la performance d'un processus Gane daudits
Durée em
2jours N
"‘ Découvrir les spécificités de
tuas’ l'approche audit de performance
Modalités par rapport a l'audit de conformité
Présentiel -
o .
:‘ S'approprier les étapes de

L'incidence des evolutions sur le dispositif
de pilotage.

Les nouvelles modaliteés :

- Le déclenchement des audits

- La programmation des audits

- La communication aupres des acteurs

-
. ..
*

2reeeenee Modalités pratiques

4
*

L L]
0‘ .0

®ans

Validation de la formation
Attestation de la formation

Evaluation de la formation
Tour de table
Questionnaire

\‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 2 — MATIN

Expérimenter par la mise en pratique

+ A partir d'une étude de cas, les participants
s'exercent concretement tout au long de la
journée a l'appropriation des nouvelles étapes et
des nouveaux outils :

«  Comment formuler une lettre de cadrage adaptée
pour un audit de performance ?

« Comment poser les hypotheses d'investigation sur
la performance ?

«  Comment valider les pistes d'investigation ?
«  Comment construire une grille d'audit adaptee ?

«  Comment articuler les différentes techniques
d'investigation : entretiens, observations, tirage
aleatoire, analyse de pratiques ?

«  Comment formuler les constats ?
«  Comment restituer les resultats de la mission ?

JOUR 2 — APRES-MIDI

Synthése avec les participants sur :
* Les notions cles

» Les étapes et les outils

* Les compétences

» L'organisation interne

Opta®

f Objectifs

Yenns® réalisation d'un audit de
performance

~

/

CATALOGUE DE FORMATIONS — EDITION 2025
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Mettre en pratique l'audit qualite

z CHRISTOPHE DUCOU L‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 1 - MATIN JOUR 2 - MATIN JOUR 3 — MATIN

Connaitre les fondamentaux de la Le processus d'audit + Laréalisation d'un audit

qualité * Le déclenchement d'un audit : * Lareunion d'ouverture

* Les concepts clés d'un programme d'audit * Les entretiens d'audit :
systeme de management de la « La préparation dun audit méthode de questionnement
qualite + Constitution de l'équipe d'audit ; etz

* Les exigences cles duréférentiel

e T ey e lettre de mission : objectif,

champ, périmetre,

3

uw
. vy

0]
% d'appropriation +  Etude des piéces
©
‘8 JOUR 1 — APRES-MIDI JOUR 2 — APRES-MIDI JOUR 3 — APRES-MIDI
o
. Les définitions et concepts essentiels + La préparation dun audit (suite) Le comportemental en audit terrain
= en matiére d'audit qualité interne » Conception du programme de travail : + La gestion des acteurs de l'audit
. + Définition de l'audit qualité interne grille d'audit . La prise de notes en audit
5 L'audit : les questions a résoudre » Organisation du planning d'audit
o%2e, » L'audit: les objectifs + Constitution des preuves d'audit
.‘. + L'audit: le vocabulaire pertinentes suffisantes et
A ‘.' * L'audit: la pondeération des ecarts fiables
* o= * Analyse des causes racines,

élaboration des
recommandations
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JOUR 4 - MATIN
* Laréalisation d'un audit (suite)

» Redaction des constats (rapport d'audit)
» Pondération des constats

JOUR 4 — APRES-MIDI

* Lacléture de laudit

» Lareéeunion de cloture:
restitution des constats

Opta®

| ]
B3l

Yaas®

=====222 Modalités pratiques

"
“ L J

Yans?®

Objectifs

L]
Bt

Prérequis N e Comprendre les concepts
Avoir été nomme auditeur qualité interne au sein de son organisme ",. 5 clés d'une démarche qualité
an®
0 Durée Bty o

4jours » Pouvoir identifier les

) s .

’ critéres des audits

'II"
Modalités
Présentiel ou distanciel .
" N .

s Connaitre la méthode

"' d'audit selon les référentiels
Validation de la formation LI TN
Attestation de la formation

“Il.'
, N Savoir pondérer et présenter
Evaluation de la formation H un constat
Questionnaire %enns?®
Evaluation a partir de la mise en pratique d'un audit interne
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POUVOIR
DE FAIRE-

FAIRE

Satisfaction
clients

8.86/10

DEF11: OPTIMISER LES ORGANISATIONS

e Animer des ateliers d'optimisation des processus
e Booster la performance de son équipe

s O3S

DEFI 2 : TRANSFORMER LES ORGANISATIONS

e Reéussir vos projets
o Adopter le modele QCD+ pour optimiser son service
e Mesurer l'impact des projets pour valoriser son action

OBJECTIF
( )

Utiliser le pouvoir de Faire-Faire pour
transformer les organisations.

N\ J
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Programme

Animer des ateliers d'optimisation des processus

°

ul gy
*
.‘

®ansr

0..-‘0

Q®OGO0

CHRISTOPHE DUCOU

JOUR 1 - MATIN

Comprendre les enjeux

« Contexte et enjeux de
l'optimisation : performance
collective et recherche d'efficience

* Performance Q-C-D: le triptyque
qualite/colt/délai

*  Optimisation et innovation:
relations et interactions

*  Optimisation et qualite de vie au
travail : synergie et limites

JOUR 1 - APRES-MIDI

Connaitre les concepts clés de

l'optimisation

* Les concepts clés utilises dans
un chantier d'optimisation :
approche processus, gestion de
flux, voix du client

* Lecycle d'un chantier
d'optimisation - principales
étapes le DMAAC

* Le concept de flux

* L'analyse de la valeur

* Larecherche des irritants

* Les solutions rapides (QUICK
WIN) et les projets

* Laméthode d'optimisation et
les compétences nécessaires

* Les conditions de préparation et
d'animation a réunir pour réussir
un atelier d'optimisation

L
Dol

L L]
“ L4

K
®ans

Prérequis
Aucun prérequis

Durée
3 Jours

Modalités
Présentiel ou distanciel

Validation de la formation
Attestation de formation

Evaluation de la formation
Tour de table

\‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 2 - MATIN

Initier un chantier d'optimisation

* Rappel des principales éetapes

+  DMAAC: Définir, Mesurer, Analyser,
Améliorer, Cléturer

* Presentation detaillée de l'étape

»  Définir : outil et modalités pratiques

JOUR 2 — APRES-MIDI

Conduire un chantier

d'optimisation

- Présentation détaillée de l'étape
Mesurer et Analyser - outil et
modalités pratiques

Atelier

* Identification des goulots,

* Desiirritants et analyse des
causes

* Formalisation d'une VSM sur un
processus

. 2reeeenee Modalités pratiques

un
.‘ L4

*
Yans

L LN

L1}
. .,

*
Yaus?

-w
. LS

.
K -

L5}
. '.

Objectifs
e Maitriser les etapes d'un atelier

JOUR 3 — MATIN

Finaliser un chantier

d'optimisation

* Présentation détaillée
de l'étape

*«  Améliorer l'outil et
modalités pratiques

Atelier

* |dentification des leviers,
stratégie rapide et innovation
en rupture
(innovation/transformation)

JOUR 3 — APRES-MIDI

Finaliser un chantier
d'optimisation (suite)
Presentation déetaillee de
'éetape Cléturer - outil et
modalites pratiques

Atelier
* Formaliser un bilan d'un
atelier

* Présenter des leviers
hiérarchisés au
commanditaire

d'optimisation

Conduire et mener
a bien un atelier/projet
d'optimisation

Comprendre limportance de la
conduite du changement et savoir
accompagner un groupe de

travail dans un atelier de ce type/

Evaluation des connaissances a partir d'un serious game

CATALOGUE DE FORMATIONS — EDITION 2025

19

Pouvoir de Faire-Faire - Défi 1 Optimiser les organisations— - = - - - -



Programme

.n
. S

*
gt

Booster la performance de son équipe

°

ul gy
*
.‘

®ansr

JOUR 1 - MATIN

Comprendre la performance

* Introduction a la gestion de la
performance

* Découverte des enjeux via :
- L'Efficacité
- L'Efficience
- La Responsabilité Sociétale des
Organismes

Atelier

* Quizinteractif

* Tableau blanc partagé avec post-its

+ Débat sur les enjeux de la performance

JOUR 1 - APRES-MIDI

Utiliser les outils
* Techniques de gestion de la
performance

* Meéthode de formalisation de la
performance

MOUNIR BENALOUACHE \‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 2 — MATIN

Le Management permanent

La Communication

Le Faire savoir

Le Faire comprendre

Le Faire agir

Application des techniques de gestion de la
performance

Atelier

Etudes de cas réels
Atelier de partage de pratiques entre pairs

JOUR 2 — APRES-MIDI

Mettre en ceuvre

Mise en pratique des techniques
de gestion de la performance
Simulation de gestion de la
performance avec des données

chiffréees

» Tableau de bord pour formaliser
les donnees

» Instances et pilotage pour suivre la
performance

» Sélection des clients
» Sélection des indicateurs
» Precision sur les criteres de performance

I
I
I
I
I
I
]
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o
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=
@
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[0
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>
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Atelier
* Simulation en groupe : utiliser des
outils de gestion

Atelier

+ Etude de cas: Gestion de la
performance réelle avec travaux en
sous-groupes et/ou bindbmes

Opta®

-
. ..

:: . 2reeeenee Modalités pratiques

Yaus?

Objectifs

-nm
B>

. . L 2
Prérequis . Comprendre les leviers de
Aucun ‘... e performance collective

Durée <" Appliquer des techniques de

2jours N g
. management axées sur la
Yenas® performance

Modalités

Présentiel ou distanciel JOToN
. Développer des compétences en
:‘ Leadership pour mobiliser et

Validation de la formation inspirer

Attestation de formation

Mettre en place un suivi et des

Evaluation de la formation indicateurs de performance

Questionnaire

Q®OGO0
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Réussir vos projets

_
@R CHRISTOPHE BESSIN \‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 1 - MATIN JOUR 2 — MATIN

Caracteéristiques d'un projet Le processus de conduite de projet
* Introduction a la gestion de projet * Les constituants et les phases de
+  Définir la gestion de projet conduite de projet
+  Les définitions d'un projet * Lanotion de jalons

«  Lesacteurs d'un projet + Lesdifférentes phases d'un projet
et les outils associes

* Lesdifférentes typologies de projet A
* Lacommunication

@ * Les modeles d'organisation les plus . i
% courants pour gérer un projet + Exercices et étude de cas
©
(@)
o
[al
** . '0‘
. JOUR 1 — APRES-MIDI JOUR 2 — APRES-MIDI
L4
o.. as®
Les principaux acteurs et les différentes phases L'accompagnement du changement
d'un projet en conduite de projet
+ Présentation des roles et +  Mécanismes de résistance au
responsabilités du Chef de projet changement
et des equipes projet .

Accompagnement des acteurs
» Freins et facteurs de reussite

¢ Motivation et communication
autour de son projet

* Les autres acteurs des projets

|
|
|
|
|
|
|
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Modalités pédagogiques

* Apports théoriques en face a face (classe virtuelle ou présentielle)

» Exercices, tests, jeux de role, ateliers, mises en situations en groupe
« Echanges, partages de pratiques. co-développement

~“ = .'o
. . z====mnee Modalités pratiques
t'. K
: Objectifs
R’ Etre capable d'identifier les étapes
Prérequis H d'une gestion de projet, le role d'un
Aucun ',.. R chef de projet et de l'équipe
associée
Durée o0 Inté
c 2jours : Intégrer toutes les composantes
. a la gestion de projet :
Yenns® performance, colts, délais,
Modalités risques
Présentiel ou distanciel eure,
:’ Maitriser les methodes et outils
" pour planifier et piloter son projet
Validation de la formation *enas® (communication, changement..)
Attestation de formation
PR L v,
i :’ Pouvoir déployer un
Evaluation de la formation . accompagnement au
Questionnaire ‘eaas? changement auprés des équipes
Evaluation avec des quiz

Suivi post-formation

CATALOGUE DE FORMATIONS — EDITION 2025 21



Adopter le modéle QCD+ pour optimiser son service

_

g WILLIAM ANZOLIN \‘ INTRA : 1500€ NETS/JOUR

JOUR 2 — MATIN

Application pratique

JOUR 1 - MATIN

Introduction au modéle QCD+

«  Définition du modele QCD+ (Qualité, Couts, Délais)

et des composantes supplémentaires QVCT
(Qualité de Vie au Travail) et RSE (Responsabilite
Sociétale des Entreprises).

Principes et importance du modéle QCD+

Examen des principes de Qualite, Colts, Délais, et

Introduction au jeu de fil rouge : Transformation vers le

modeéle QCD+

+ Présentation de la simulation en groupe, objectifs
d'optimisation des flux et pilotage de l'organisation.
Explication des regles du jeu.

g impact sur L'efficacité et la satisfaction client. Exercice en groupe: o o

= Intégration des composantes QVCT et RSE : valeurs ~ * Slmg!atlon de la transformation d'une organisation

@ et avantages. traditionnelle

(@) 2

O - . . Etape 1: Diagnostic initial

= Techniques de mise en ceuvre du modéle QCD+ . P )

o - Outils pour mesurer la Qualité, les Codits et les Analyse des flux actuels et identification des points de

Délai blocage.

. ¢elais.

E ) i[\:ﬁg:jof C(iisoﬁ(;trxev;lﬁ e&:; E@E HeREr (= EMET Etape 2: Définition des objectifs QCD+

d et ' +  Elaboration d'un plan d'action pour Qualité, Couts,
o, Délais, QVCT et RSE.

uw
. S
0.
Cauns?

*
LTS

JOUR 1 - APRES-MIDI

Techniques de mise en ceuvre

Exploration des modéles organisationnels

Presentation des modeles : middle office, par
processus, par metiers, cellules autonomes
(UAP/ZAP), matricielle, et agile
(avantages/inconvenients).

Atelier : Jeu de cartes pour l'application du
modele QCD+

Jeu de cartes pour identifier des actions QCD+ et
exercices pratiques adaptés aux realités des
participants.

-
. ..
*

2reeeenee Modalités pratiques

4
*

L L]
0‘ .0

®ans

JOUR 2 — APRES-MIDI

Application pratique et Mise en ceuvre

Etape 3 : Mise en ceuvre de techniques d'optimisation

des flux

* Simulation de limplémentation de techniques de
gestion des flux (ex. : lean management, kanban).

Etape 4 : Techniques de pilotage

» Utilisation d'outils de pilotage (indicateurs, tableaux de
bord) pour suivre les performances et ajuster les
actions.

Quiz de validation des acquis
* Questions pour veérifier la comprehension des concept
QCD+, modeles organisationnels, méthodes
d'optimisation des flux et outils de pilotage.

Opta®

/ Objectifs
o .o Maitriser

les composantes du\

|
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Validation de la formation
Attestation de formation

K Cennst d'organisation efficace. /

Evaluation de la formation
Questionnaire

Prérequis . . o .
e Comgréhension des concepts de gestion de projet et d'organisation, s, modele QCD+ (Qualite, Couts,
familiarite avec les outils de suivi de performance (tableaux de bord) et Yaus? Delais, QVCT, RSE).
connaissance des contraintes et enjeux du secteur des services.
B‘j‘éﬁfs :" : Adapter des modéles
. organisationnels (UAP, ZAP,
*enns® middle office) au contexte QCD+.
Modalités
Présentiel eure,
s Intégrer les principes de QVCT et
. RSE dans une démarche

CATALOGUE DE FORMATIONS — EDITION 2025 22



Programme

Mesurer l'impact des projets pour valoriser son action

_

Q®6O0

@R CHRISTOPHE BESSIN

JOUR 1 - MATIN

Mesurer l'impact social

* L'impact social, c'est quoi ?

» Le mesurer, pourquoi ?

» Un modele d'analyse de la valeur
(Besoins/Objectifs/activités/Résultats/Impacts)

* Mise en ceuvre dans mon projet (Travail en sous-
groupe)

« Partage des travaux en pléniere

Identifier les parties prenantes

* Les différentes typologies

« Identifier les parties prenantes de mon projet
(Travail en sous-groupe)

» Partage des travaux en pléniere

Modalités pédagogiques

\‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 1 — APRES-MIDI

Connaitre les méthodes d'évaluation

» Méthodes quantitatives et qualitatives

» Méthodes de monétarisation

* Application @ mon projet (Travail en sous-

groupe)

» Partage des travaux en pléniere

Définir des indicateurs

* Les différents types et natures d'indicateur

» Comment construire un indicateur

» Et pour mon projet ? (Travail en sous-groupe)

» Apports théoriques en face a face (classe virtuelle ou présentielle)
* Exercices, tests, jeux de role, ateliers, mises en situations en groupe

« Echanges, partages de pratiques, co-développement

-
. ..
*

2reeeenee Modalités pratiques

4
*

L L]
0‘ .0

®ans

Prérequis
Manager d'equipe ou transversal.
Si possible en charge de projets

Durée
1journée

Modalités
Présentiel ou distanciel

Validation de la formation
Attestation de formation

Evaluation de la formation
Questionnaire
Evaluation avec des quiz

un
.‘ L4

Yans

L1}
. .,

L
L)
[

\J

wwy
.
*

*
Yanr

o

*
Yanr

*

*

L LN
3

*
Yanr

-w
Bl

*

*

*

Opta®

d'impact

Utiliser les méthodes et outils
existants

Anticiper les problematiques
pratiques pour les organisations
de l'Economie a Impact

Pouvoir integrer ces méthodes
d'évaluation d'impact dans ses
activites

CATALOGUE DE FORMATIONS — EDITION 2025

Objectifs
/‘ p Se repérer dans les notions, \
e enjeux et etapes de l'évaluation
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DEFI 1: ACCOMPAGNER LA TRANSFORMATION SOCIETALE Beeth

e Creer des territoires innovants avec 'EMI
o Gerer le changement avec succes
o Développer lintelligence collective par la facilitation

s O3S
DEFI 2 ; PRENDRE LE VIRAGE NUMERIQUE AVEC VOS EQUIPES

e Découvrir le potentiel de 1A
o Collaborer efficacement avec Office 365

OBJECTIF
( )

Utiliser le pouvoir de Changer pour
accompagner la transformation sociétale
et reussir le virage numerique.

N\ J

24



. L'EMI, L'ECOLE DE L'INNOVATION

Depuis 2015, U'Ecole du Management par l'lnnovation a accompagné 10 promotions de
cadres du Conseil Départemental du Val-d'Oise. Afin d'essaimer cette culture de

linnovation plus largement dans d'autres collectivités et organismes de service public,
U'EMI s'ouvre a présent a tous !

Ainsi, depuis avril 2021, le Conseil Départemental du Val-d'Oise a confie a OPTA-S la
diffusion de IEMI. Dans le respect de ce qui fait TADN de lécole depuis maintenant 10
promotions, OPTA-S propose cet outil unique au service de la transformation des
politiques publiques sous deux formats : inter ou intra. L'EMI est un parcours de
formation en alternance de 12 jours, sur des disciplines articulées et vouées a la
transformation : design de service, excellence opérationnelle, accompagnement du
changement, controle de gestion et mesure d'impact social. Une belle réussite, batie par
une collectivité, pour construire le service public de demain.

Un parcours sur-mesure qui permet aux stagiaires de
mettre en pratique les acquis de la formation sur des
projets professionnels dans une dynamique de
« promotion » développant une culture partagée de
l'innovation

Une offre innovante comprenant 5 disciplines
novatrices . design de service, excellence
opérationnelle, mesure dimpact social, QVT -
accompagnement au changement et controle de
gestion

Un parcours unique Un programme dédieé aux
professionnels du service public, qui combine théorie
et pratique dans un format en alternance. Il permet aux
participants dappliquer leurs compeétences
directement sur des projets concrets.

.
L'EMI mise sur la créativite: —

a % o ® pourfransformer
les services publics
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Créer des territoires innovants avec 'EMI

% PIERRE-HENRI
@R HAMBURGER

JOUR 1

Lancement

*  Présentation du parcours

» Constitution des équipes

* Ice breaker

* Principes du mode projet

» Calendrier et points d'avancement

Lancement et design de service

0}
&
. : XS
©
(@)
o Adopter la posture de « facilitateur »»
= » Découvrir des méthodes de créativité et
. la posture du facilitateur
E * Pratiquer ces méthodes et proposer des
4 idées pour répondre a la problématique
. » Formaliser ses idées grace aux fiches
SN idees
‘ . * Hiérarchiser ses idées et itérer dessus
L4
Yan “

JOUR 7

Notions clés de l'excellence

opérationnelle

+ Comprendre les trois composantes de
la performance

+ Identifier les méthodes et clés du
succes pour l'excellence
opérationnelle

Mesurer la performance du processus

avec les indicateurs clés

* Reconnaitre les facteurs influencant le
temps de traversée et l'efficacité

+ Comprendre limportance de la
qualité pour satisfaire la demande

Excellence opérationnelle

\‘ Prix forfaitaire sur demande

Notions clés du design de service

» Découverte du design de service
» Découverte du design thinking

» Cadrer son projet

* Apprehender les techniques
d'immersion terrain

Concevoir un prototype de

design de service

» Deécouverte des notions de
prototypage

*  Produire un storytelling

* Prototyper son concept et
itérer dessus

JOUR 8

Amélioration de la performance du

processus et cartographie de la chaine

de valeur

*  Optimiser les flux et éliminer les
gaspillages

» Agir sur les modes de production et
déterminer les indicateurs

* Acquérir des bonnes pratiques pour
l'excellence opérationnelle

» Comprendre son apport et ses 9
étapes

-nm
B>

usager
+ |dentifier les effets du goulot sur la
performance
“ aw ..‘
! s Modalités pratiques
Yans?
Prérequis

Durée
12 jours

Modalités
Formation présentielle, suivi a distance

Validation de la formation
Soutenance

Evaluation de la formation
Jury

Q®OGO0

Position d'encadrement, participer a un projet innovant

Objectifs

o
)
[

.

*

Comprendre l'expérience usager

« Partager les expériences d'immersion
vecues

« Formaliser des parcours usager et des
personas

* Analyser la matiere du terrain par la
technique de regroupement

« Définir les pistes d'actions et la
problématique

Mettre en pratique le design de
service

*  Apprendre a présenter un projet de
design

+ Echanges avec les formateurs et le
travail en autonomie

* Accompagnement a la restitution

Présentation d'un chantier

d'amélioration continu (KAIZEN)

»  Definir le chantier KAIZEN

» |dentifier ses acteurs, roles et etapes
clés

Le management visuel

* S'approprier les principes du
management visuel et identifier les
informations d'un espace de
communication

Opta®

Comprendre les fonctionnements
actuels pour innover le service
public de demain

Optimiser les processus pour
ameéliorer la performance des
services aux usagers

Piloter l'activité par la mise en
place de tableaux de bord

Mesurer les effets d'un projet sur
ses bénéficiaires tout en conciliant
bien-étre et performance

CATALOGUE DE FORMATIONS — EDITION 2025
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Créer des territoires innovants avec 'EMI

|
|
|
@ PIERRE-HENRI "‘ Prix forfaitai d d I
SR HAMBURGER rix forfaitaire sur demande [
(]
=2
0
QO
o
w0
TS o :
(o)
Piloter l'action publique avec le Mesurer l'impact social Le projet de changement s'inscrit =)
contréle de gestion * Qu'est-ce que limpact social ? au centre de son contexte ©
* Les enjeux de pilotage de * Le mesurer, pourquoi? professionnel g
l'action publique au travers de la « Un mpdéle Q'analyse de lg valeur: «  Lacarte des alliés qo_
fonction du contréle de gestion Bgsoms. Objectifs, Activités, . Les stratégies d'action 0
»  Définition Résultats, Impacts c
»  Approche dans les collectivités « Mise en ceuvre dans le projet .+ Champdeforces @©
* Les objectifs du Tableau de % -
() Bord Identifier les parties prenantes € Un changement porteur d'une 1o
& * Lesdifferentes typologies & véritable ambition qui génére des h
% Intégrer le contréle de gestion . Ider\tifier les parties prenantes du % résistances g
o)) dans les projets i i projet S+ Lescausesde larésistance au (o)
o et Lapproche Contréle de ggstlgn N ] ) ) s changement g
a o et réflexion sur les objectifs 4 Connaitre les méthodes d'évaluation g
k7 dans les projets g * Méthodes quantitatives & += €
. 2+ Définir un objectif & partir de la £ qualitatives = Transformer le changement en 8
. o formalisation du processus 2+ Méthodes de monétarisation g une opportunité pour favoriser le O
. T . Lélaboration dun tableau de ~ * Application sur le projet O bien-étre au travail. <
E ‘2 vord  evee oolese | cEs (J % * Analysede limpact QVT d'un -
‘. 2 données/construction des 7 Définir des indicateurs = projet &
‘ R indicateurs / mesure atteinte § +  Les différents types et natures > " Tabous et idées recues 8
e © des objectifs d'indicateurs 5 . :
- Comprendre  lapport  du +  Comment construire un indicateur ? 5 Conduite du changement : N
controle de gestion a travers « Construire les indicateurs du projet g postures manageériales (4]
des exemples spécifiques aux 5 * Besoinsdesindividus g’
collectivités D - Cgmportements mgnagenaux o
+ Piloter des objectifs et des s Roles du manager : coach <
indicateurs o Jjardinier, facilitateur (&)
Q
De la base de données a Dynamiques d’'accompagnement : ©
L'élaboration d'un tableau de bord *  Etapes d'un changement de ‘6'
« Manipuler a travers des typell S
exercices simples des fonctions * Outils d'accompagnement >
élaborees pour permettre une g

analyse des données
» Construire un tableau de bord
spécifique au projet

Opta®

~“ = .'¢
. z====mnee Modalités pratiques
t'. K
) Objectifs
. . Ry Comprendre les fonctionnements
Prérequis o - . e actuels pour innover le service
Position d'encadrement, participer a un projet innovant ".. . public de demain
Durée o0 .
12 jours : Optimiser les processus pour
. ameéliorer la performance des
Yenns® services aux usagers
Modalités
Formation présentielle, suivi a distance eure,
; Piloter l'activité par la mise en
S place de tableaux de bord
Validation de la formation Tenas®
Soutenance
Mesurer les effets d'un projet sur

ses bénéficiaires tout en conciliant
bien-étre et performance

Evaluation de la formation
Jury

Q®OO0D
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Gérer le changement avec succes

°

Programme

ul gy
*
* .‘

ouuy
®ansr

*
gt

MOUNIR BENALOUACHE \‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 1 - MATIN

Comprendre le changement

* Introduction a la gestion du
changement

«  Définir la notion de changement

* Les problématiques et les enjeux
autour de la gestion du changement

Atelier

* Quizinteractif

* Débat sur les enjeux du changement
* Sourcing des expériences vecues

JOUR 1 - APRES-MIDI

Identifier les leviers

JOUR 2 — MATIN

Accompagner le changement
+ Stratégie de gestion

+ Identifier et caractériser les
positions des acteurs

«  Etablir la stratégie de gestion

* Mise en place des actions
d'anticipation

Atelier

»  Simulation en groupe : Construire
un plan d'accompagnement

JOUR 2 — APRES-MIDI

Communiquer efficacement

*  Principauxleviers d'accompagnement «  Communication en situation de changement
+ Gestion des acteurs impactes - Principes de communication

+ Communication adaptative . o

+  Gestion du projet de changement +  Elaborer sa strategie

+ Identification des risques liés au + Développer ses compétences
changement » Anticiper les résistances
*  Laspect generationnel «  Comprendre les profils
Atelier .
+ Jeuderole: Manager de changement Atelier
+ |dentifier les leviers » Etude de cas: Communiquer en situation de
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+ Jeuderdles changement

h“ by .‘
. . z====mnee Modalités pratiques
t'. K
: Objectifs
“ .wy .
Prérequis H Comprendre les dynamiques du
Aucun N changement
Durée o0
9 2 jours N Acqueérir des outils et des methodes
". de gestion du changement
Ypas®
Modalités
Présentiel ou distanciel eure,
:’ Développer des compétences en
% communication et accompagnement
Validation de la formation Tenas®
Attestation de formation
. Favoriser lengagement et
Evaluation de la formation ladaptabilite des equipes
Questionnaire
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Programme

*
.

*
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Développer l'intelligence collective par la facilitation

°

U
*

Q®OGO0

CHRISTOPHE BESSIN \‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 1 - MATIN

Comprendre la facilitation

* L'intelligence collective - définition

» Les objectifs d'un atelier
d'intelligence collective

» Comment exploiter et canaliser
l'intelligence collective ?

Introduction a la facilitation et a

lintelligence collective

» Définir et découvrir les enjeux et la
puissance de l'intelligence
collective

« Identifier le role de facilitateur et
facilitatrice par rapport aux autres
metiers de l'accompagnement

JOUR 1 - APRES-MIDI

La posture et la dynamique de facilitation

* Découvrir les eléments clés de la
posture de facilitateur et facilitatrice

* Adopter le bon état d'esprit : neutralite,
écoute active, humilité, bienveillance,
neutralité, reformulation et
questionnement..

» Présenter l'objectif, guider et créer un
cadre securisant pour les participants
afin d'arriver a des résultats

» Co-construire les régles du jeu avec les
participants et favoriser 'engagement

» Organiser les échanges et stimuler la
dynamique de groupe et sa créativite

-
. ..
*

L L]
0‘ .0

K
®ans

Prérequis

Avoir des groupes a animer ou une equipe a manager

Durée
2jours

Modalités
Présentiel ou distanciel

Validation de la formation
Attestation de formation

Evaluation de la formation
Questionnaire

2reeeenee Modalités pratiques

JOUR 2 — MATIN

Conception et préparation d'un atelier ou

d'une séance de travailen IC

* Cadrer une démarche de facilitation

* Explorer et choisir les activités, la
boite a outils de la facilitation

* Organiser son atelier et définir le
processus (déroulé, activités, gestion
du temps, alternatives)

* Préparer la logistique (matériel,
espace, présentiel ou distanciel ..)

Les spécificités de la facilitation a distance

* Construire une session a distance

* Les spécificités de l'animation a
distance

JOUR 2 — APRES-MIDI

Se positionner en tant que facilitateur et
générateur d'IC

¢ Cadrer l'atelier ou la seance de travail
dans une dynamique de bienveillance

* Soigner sa prise de parole, mener des
conversations structurées

* Savoir poser les bonnes questions,
rebondir et valoriser

* Fédeérer le groupe autour du theme et de
l'objectif de 'atelier

* Animer avec flexibilite et s'adapter au
groupe

* Gérer les bloqueurs et cas difficiles

* « Quels principaux enseignements a
retenir pour réussir ? »

Opta®

Objectifs
Bl Permettre aux managers de \
e s'approprier la posture de

teans® « facilitateur »
e Etre capable de s'inscrire dans
s : la posture de facilitateur et
5 prendre sa juste place au
*
Cans’ service du groupe
Comprendre le processus de
K¢ T conception d'ateliers et étre
:‘ capable de construire des

Cenas?® séances de travail collaboratif

Etre capable de déployer

-w
. v,

plusieurs types d'activités,

, e techniques et outils de creativité
tanst et apprendre a les choisir

-w
K.‘
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Découvrir le potentiel de U'lA

<
[

Programme

Q@®@OO0

CHRISTOPHE BESSIN

JOUR 1 - MATIN

Identifier les bénéfices de lintelligence artificielle

pour le manager

* S'approprier les concepts de base
de lintelligence artificielle et son
impact sur le monde du travail.

* Appréehender ce qu'est l'lA
Geéneérative et ChatGPT en
particulier.

« Identifier les avantages de l'lA pour
le management d'équipe.

* Repérer les domaines spécifiques
du management ou l'lA peut étre
sollicitéee.

Maitriser 'art du prompt pour optimiser les

réponses de l'lA et gagner en confort dans sa

pratique manageériale

 S'initier a l'art du prompt avec des
exercices pratiques pour apprendre
a formuler des requétes efficaces
avec des exercices sur l'écriture de
prompts

» Création de contenu texte assistée
par |A : Pratiques d'élaboration de
documents (mails, documents
commerciaux, supports de com)
Création de contenu image assistée
par |A : Pratiques d'élaboration de
documents (visuels, supports de
com)

L
. S
£

2reeeenee Modalités pratiques

4
*

L L]
0‘ .0

®ans

Prérequis

Manager d'equipe ou transversal. Manager d'équipe ou transversal.

Un compte gratuit d'un outil d'lA générative

Durée
1journée

Modalités
Présentiel ou distanciel

Validation de la formation
Attestation de formation

Evaluation de la formation
Questionnaire
Evaluation avec des quiz

\‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 1 - APRES-MIDI

Utiliser des outils d'lA pour manager des équipes:

prise de décision, gestion des compétences..

» Tester différentes utilisations de
ChatGPT.

» Explorer les outils d'lA utiles pour
manager les équipes.

« Utiliser U'lA pour l'aide a la prise de
décision en tant que manager.

« Utiliser U'lA pour améliorer la
productivité, pour organiser les taches,
pour améliorer les process..

Accompagner son équipe dans la transformation liée
a lintelligence artificielle
* Identifier les freins et impacts possibles
lies a lintroduction de l'IA dans
l'equipe.
» Faciliter l'adoption de U'lA par les
membres de l'equipe.
» Développer de nouvelles competences
dans l'equipe.

Sensibiliser l'équipe aux enjeux d'éthique liés a U'lA

* Identifier les points de sécurité et de
confidentialité a respecter.

* Intégrer les questions ethiques lors de
l'utilisation de l'lA dans le management.

Objectifs

R Comprendre les concepts clésA
:‘ LA et s'approprier les principes

enns® fondamentaux
:" 2 Apprendre a utiliser des outils d'lA
. génératives pour améliorer son

enas?® fonctionnement

RYLIN Maitriser les outils et les

. technologies basées sur UlA,
"’ susceptibles d'améliorer
ALT Lefficacité des équipes

wwy
.
. .

:‘ o management aux nouvelles
enas?® technologies de l'IA

Pouvoir adapter ses methodes de

Pouvoir de Changer - Défi 2 Prendre le virage numérique avec vos équipes - ~<



Collaborer efficacement avec Office 365

°

Programme

ul gy
*
* .‘

ouuy
-
®ansr

*
gt

Q®OGO0

LUDOVIC BIANAY

JOUR 1 - MATIN

Introduction a Office 365

Concepts et principes de base
Importance de la collaboration avec
Office 365

Les logiciels clés d'Office 365 : Teams,
Planner, ToDo, List..

Atelier

Quiz interactif
Débat sur l'importance d'Office 365

JOUR 1 - APRES-MIDI

Techniques d'utilisation des outils Office 365

Outils et méthodes de collaboration
Techniques de collaboration avec les

outils d'Office 365 : Teams, Sharepoint,

Onenote, ToDo

Atelier

Simulation en groupe : utilisation des
outils d'Office 365 pour construire une
base de connaissances partagée pour
son projet ou service

-
. ..

*
[
L]
U

L L]
0‘ .0

K
®ans

Prérequis
Maitrise des outils bureautiques de base

Durée
2 jours

Modalités
Distanciel

Validation de la formation
Attestation de formation

Evaluation de la formation
Questionnaire

====nane Modalités pratiques

\‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 2 — MATIN

Application pratique

+ Etudes de cas : construire un
tableau de bord partage avec
son equipe avec Planner & List

* Application des techniques
d'Office 365 pour piloter son

service

Atelier

+ Etudes de cas sur les projets et

activites des stagiaires

JOUR 2 — APRES-MIDI

Mettre en ceuvre

* Simulation d'utilisation d'Office 365
pour construire un espace
collaboratif partage et efficace

* Mise en pratique des techniques
d'Office 365 pour construire un
espace global de gestion des
activités : planning partage, base
documentaire partagée, organisation

du suivi des activités..

Atelier

« Etude de cas: Collaboration réelle

avec Office 365

-nm
B>

s "y

¢ *
Yans

L LN

L1}
. .,

*
Yaus?

-w
. LS

L5}
. '.

*
Yaus?

-w
. v,

*
Yaus?

-nw
////jzr'.

Objectifs

Opta®

Développer la collaboration aus}

de son équipe avec 0365

Ameéliorer l'organisation et le suivi
des activités de son service avec
0365

Partager les connaissances et
développer lexpertise de son
équipe avec 0365

Comprendre les  articulations

e entre les différentes applications
de 0365
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AR e

e Développer son potentiel managerial avec lintelligence
emotionnelle et les soft skills

o Gérer son stress et celui des autres

e Optimiser son temps avec des outils de productivite

DEF11: BOOSTER LA DYNAMIQUE D'EQUIPE

Satisfaction

clients

DEF12 : AMELIORER ET MODERNISER LA COMMUNICATION

o Déevelopper la cooperation d'equipe avec ComCoop
 Utiliser le management visuel pour animer le collectif
e Intégrer la diversite, l'equite et l'inclusion (DEI) dans son

management

OBJECTIF
( )

Utiliser le pouvoir de Dire pour développer
lintelligence collective et la qualite
relationnelle.

N\ J

CATALOGUE DE FORMATIONS — EDITION 2025
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Développer son potentiel managérial avec l'intelligence
eémotionnelle et les soft skills

_
@R LAURENT ADAM \‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

1
1
I
I
1
1
I
(0]
2
5
Introduction a Uintelligence émotionnelle Leadership émotionnel et gestion des personnalités difficiles 0
* Présentation des concepts fondamentaux de o
lintelligence émotionnelle (IE) Affirmation de soi et leadership émotionnel Q
» Importance des émotions dans la performance »  Définir son style d'autorité a travers lintelligence emotionnelle g_
manageriale —
+ Identification des émotions clés et de leur impact Atelier €
sur le management » Poser un cadre managerial tout en mobilisant son intelligence g
émotionnelle =
(0] Identifier et comprendre les émotions +  Etudes de cas: situations nécessitant l'affirmation de soi o
S * Exploration des emotions primaires et secondaires o]
% » Les « 50 nuances » d'émotions et limportance de Compliments constructifs et feedbg'ck positif N
5 nommer une émotion avec précision * L'importance des feedbacks positifs et comment les formuler _8
o « Exercice pratique : cartographie des émotions » Exercice en duo: donner et recevoir des compliments etayes 7))
a personnelles et de leur impact en situation » Débriefing collectif 8
| professionnelle m
. l
. [
: 0
- : L] D
* 0‘ f
: :
Y - —
teanet Dissocier croyances, émotions et comportements Outils et méthodes pour un management émotionnel (o]
+ Approfondissement du modele de la pyramide de * Entretiens bilatéraux [}
Dilts » Trousse de secours pour éviter le triangle dramatique o
+ Atelier de réflexion : identifier les croyances » Outils de facilitation (cartes, questionnaires, coaching) =
limitantes liées a la gestion des émotions » Creation de routines manageriales basées sur g
+ Transformation des croyances limitantes en lintelligence émotionnelle 3
ressources 8

Gestion des personnalités difficiles

Soft skills : Ecoute active et empathie * Types: histrionique, obsessionnelle, phobique
» Stratégies pour gérer anxiéte et conflits
* Présentation des techniques d'écoute active et * Simulations et feedbacks
d'empathie
» Exercice pratique : simulations de dialogues avec un  Cléture et évaluation
focus sur l'écoute et la reformulation émotionnelle + Intégration de lintelligence emotionnelle en
» Feedback et partage en groupe management

* Autoévaluation et plan d'action personnel
» Réflexion sur les acquis

Opta®

Objectifs
o "e Explorer la diversité des \

-
. ..

*
[
L]
U

L L]
0‘ .0

====nane Modalités pratiques

K
®ans

Evaluation de la formation
Auto-évaluation en fin de formation

Prérequis :' “motions h . L
Etre en situation managériale ou se préparer a le devenir ., emotions humaines et analyser
tans? leur impact sur les interactions
interpersonnelles
Durée o0
c 2jours N Transformer les croyances
". limitantes en croyances ressources
*
R pour favoriser un management
Modalités ouvert et constructif
Présentiel JOCTIN
N Renforcer son leadership par
"' l'écoute active, l'empathie et
Validation de la formation ‘uas? Laffirmation de soi
Attestation de la formation
S Utiliser lintelligence émotionnelle

pour gérer les personnalites
o difficiles et renforcer la cohésion
d'équipe

CATALOGUE DE FORMATIONS — EDITION 2025 33




Gérer son stress et celui des autres

_
@R LAURENT ADAM \‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 2 — MATIN

Comprendre le stress des collaborateurs:

JOUR 1 - MATIN

Décryptage des mécanismes du stress

» Identifier les sources de stress en » Identifier les facteurs de stress dans
management (internes et externes). Léquipe.
» Présentation des recherches récentes + Etude de cas: signes de surcharge

(statistiques et études de cas). mentale et stress.

Analyse des drivers internes L'écoute active comme outil de gestion du

* Explorer les messages contraignants stress:
) de lAnalyse Transactionnelle. » Développer l'écoute active pour identifier
€ » Exercice d'auto-diagnostic : les besoins des collaborateurs.
% identification des drivers personnels et » Exercice: Simulation d'entretien pour
o) leur impact sur le stress. comprendre et répondre aux
o préoccupations.
a Atelier
| » Diagnostic des sources de stress Atelier
k! personnelles + Elaboration d'une carte des facteurs de
i stress.
oo Y,

uw
. v,
0.
Cauns?

JOUR 1 - APRES-MIDI

JOUR 2 — APRES-MIDI

‘. . . .
"B Stratégies de régulation du stress personnel Coaching et ajustement des attentes
* Techniques de relaxation, gestion du temps et » Techniques de coaching pour aider a gérer le
priorisation des taches. stress.

Lacher prise et autonomie émotionnelle Création d'un environnement de soutien

» Techniques pour ajuster ses attentes et adopter » Pratiques de groupe (reunions de feedback,
le lacher-prise. moments de decompression).

+ Exercice: Elaboration d'un plan d'action collectif
pour un environnement serein.

|
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Mise en place de routines de bien-étre

* Routines preventives contre le stress
(méditation, respiration, déconnexion). Prévenir la charge mentale en équipe

« Exercice: élaboration d'une routine de bien-étre » Techniques de prévention du burn-out collectif et

personnelle. identification des signaux faibles.
Atelier Atelier
» Elaboration d'un plan d'action personnalisé. « Strategies d'equipe pour mieux repartir la charge
» Improvisation théatrale pour renforcer la de travail et favoriser l'entraide.
flexibilite émotionnelle. » Simulation de séances de coaching pour prioriser
les taches et renforcer lautonomie.
~“ = .'¢
g Modalites pratiques
¢ an “ - -
Objectifs
0‘ s . . . .
Prérequis 2 S approprier les mécanismes du stress
" et repérer les drivers personnels

Etre en situation managériale ou se préparer a le devenir . s influencant la gestion du stress

manageérial
Durée RALEN
2jours N Déchiffrer les facteurs de stress et les
" besoins psychologiques des

*enas®  collaborateurs

Modalités
Présentiel . . .
oo e Développer des compétences
:' d'écoute active et des techniques de
Validation de la formation %, h coaching pour renforcer la résilience

Attestation de formation de lequipe

PR LY

¢ 'o Mettre en place des routines de bien-

étre et expérimenter des techniques
de lacher-prise pour prévenir le
stress

Evaluation de la formation

Auto-évaluation des acquis en fin de formation

Evaluation de la valeur ajoutée de la formation dans la pratique managériale
Création d'un plan d'action individuel et collectif pour appliquer les pratiques
acquises

Yaus?

Q®OO0D
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Optimiser son temps avec des outils de productivité

<
[

Connaitre et savoir utiliser des outils de planification et

MOUNIR BENALOUACHE \‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 1 - MATIN

d’'organisation

Savoir structurer ses taches et priorités avec des

Introduction aux outils de gestion de taches et de
calendrier.

Déemonstration et exploration pratique des
fonctionnalités.

Adaptation des outils aux spécificités des
organismes

Portrait-robot des compeétences et des ressources
a mobiliser pour optimiser son temps avec des
outils de productivite

techniques comme la méthode Eisenhower

) .
&
£
©
(@)
@)
=
[al
RLIN .
'S
.
@ .
“ans’ .

Q®6O0

Atelier sur la matrice d'Eisenhower pour apprendre
a différencier l'urgent de limportant.

Explications de la notion « urgent »

Explications de la notion « important »
Présentation d'exemples concrets avec des taches
et des echéances

Application de la méthode sur des cas concrets.
Echanges et compléments en mode brainstorming

-
. ..
*

L L]
0‘ .0

K
®ans

Prérequis
Aucun

Durée
1jour

Modalités
Présentiel ou distanciel

Validation de la formation
Attestation de formation

Evaluation de la formation
Questionnaire

2reeeenee Modalités pratiques

JOUR 1 — APRES-MIDI

Appliquer des techniques de productivité personnelle
telles que le time-blocking et la méthode Pomodoro

Atelier pratique sur le time-blocking pour organiser
son agenda et sur la methode

Comprendre les budgets temps :
- Solide

- Liquide

- Mouvant

Pomodoro pour améliorer la concentration et la
gestion des interruptions

Questionner ses croyances sur la gestion de son
temps et sur les habitudes que lon se donne et
celles que l'on donne aux autres

Definir des regles de disponibilites raisonnees

Construire un plan d'action personnalisé pour intégrer
les outils et techniques dans son quotidien

Elaboration d'un plan d'action concret, ajusté aux
besoins spécifiques des participants, avec des pistes
de suivi et d'auto-evaluation

Objectifs
o* “ve, \
H Comprendre les principes de la
‘.,. et gestion efficace du temps
.‘l [ ] v,
~
H e Maitriser des outils de
‘... R productivité adaptes
Pe LY
:‘ Développer des stratégies de
. priorisation et de gestion des
enas?® priorités
“- L] v,

Yaus?

- Mettre en ceuvre un plan d'ac
& personnalisé
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Programme

Développer la coopération d’équipe avec ComCoop

<
[

Q®OGO0

STEPHANE TATU \‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 1 - MATIN JOUR 2 — MATIN

Les constats et enjeux a L'origine de ComCoop Réactivation des notions abordées J1

» Les constats établis avec difféerentes equipes
* Les problématiques quotidiennes de la

* Présentation et utilisation du jeu des notions ComCoop

coopération d'équipe Application pratique N°2
* Le projet ComCoop, son ambition et sa valeur « Nouvelle étude de cas sur situation réelle

ajoutee * Les participants approfondissent L'utilisation des
Les pratiques courantes en situation ComCoop notions et des outils ComCoop Ils mesurent l'évolution
» Expérience des participants par rapporta J1

* Les pratiques courantes a éviter : JERM.
Les mécanismes a l'oeuvre

* Atelier dexpression ComCoop

* Le mécanisme 2M.2E.2R - décodage de la qualitée Test des connaissances - Obtention du premier

relationnelle badge

* Le systeme nerveux et ses effets en situation * Les participants passent le test
professionnelle de coopération

Les outils proposés par ComCoop suis Initie.e’

* Les outils d'analyse de situation, de gestion des
JOUR 2 — APRES-MIDI

émotions et d'expression ComCoop

JOUR 1 - APRES-MIDI

Application pratique N°1

« Etude de cas sur une situation réelle : les
participants mettent en pratique les notions
présentées le matin. programme ComCoop

* Pourquoi un programme d'équi

pour obtenir le premier

badge de compétences ComCoop: ‘ComCoop - Je

Présentation du programme d'équipe ComCoop

pe

* Les différentes equipes concernées par le

* Les modalités pratiques du déploiement du

Vous vous exercez concretement :

- Au repérage d'une situation ComCoop

- A lanalyse de situation Relationnelle

- A lanalyse des strategies ComCoop

- Au choix des bonnes pratiques ComCoop

* La certification des compétenc
badges
* |llustrations concretes avec les

programme et de son évaluation
» La mise en place des Referents ComCoop

es ComCoop: les 4

programmes en cours

Zoom sur la malette ComCoop

* Le référentiel de compétences

* Les fiches ouitils et cas pratiques
* Les outils "ludiques” pour plus dimpacts

Bilan de la formation

* Bilan et perspectives pour chaque participant

~“ = .'¢
! s Modalités pratiques
Yaus? . .
Objectifs
“II..
Prérequis :.
Aucun - il sagit d'un stage de decouverte de lapproche *,
Durée RALEN
2jours N
n.ll"
Modalités
Présentiel uniquement eure,
;.
Validation de la formation Teans®
Obtention du premier badge de Compétences ComCoop
“ll..

Evaluation de la formation
Questionnaire + bilan qualitatif individuel

*
Yaus?

o

Opta®

Partager les enjeux de la qualité\

relationnelle pour la cooperation

des equipes et ses effets
lorsquelle se degrade

Découvrir le programme
ComCoop : son ambition et ses
modalites pratiques

S'approprier les notions de bas

les outils de l'approche ComCoop

S'exercer concretement et obtenir

le premier badge de
compeétences ComCoop

e et

/
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Utiliser le management visuel pour animer le collectif

<
[

Programme

ul gy
*
* .‘

ouuy
-
®ansr

*
LTS

Q®OGO0

CHRISTOPHE DUCOU \‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR

JOUR 1 - MATIN

De lindustrie au service public : un outil au
servicedu fonctionnement des services

* Le management visuel : origine, finalités, valeurs et
illustrations

* Le management visuel : contributions
opérationnelles vis-a-vis de l'équipe

* Le management visuel : points de vigilance et
recommandations pour son installation dans les
services et les directions et sa généralisation

* Lesclés dusucces et les points de vigilance pour
pérenniser la demarche

-
. ..

*
[
L]
U

L L]
0‘ .0

====nane Modalités pratiques

K
®ans

Prérequis
Avoir une équipe a manager

Durée
1journée

Modalités
Présentiel ou distanciel

Validation de la formation
Attestation de formation

Evaluation de la formation
Tour de table
Questionnaire

JOUR 1 - APRES-MIDI

Construire son prototype et sa routine

La démarche de mise en ceuvre
d'un management visuel - La méthode IDEAL

Comment animer en distanciel ou présentiel un
atelier pour prototyper son espace de
communication visuel ?

Les différentes composantes du panneau visuel :
activités, vie du service, projets

Les outils numériques pour le management visuel
en distanciel : clés du succes et exemples.

La mise en place et 'animation des routines en
physique, a distance et en mode hybride.

Aller plus loin : les routines d'escalade et les routines
qualités.

/ Objectifs

L]
H Comprendre les apports et limites
\J .
Yenast du management visuel
. L
:’ Connaitre les principaux outils du
. management visuel
i ans®
Pe LY
:‘ Pouvoir construire un systeme de
. management visuel dans son

\ *enn "E service /

Evaluation & partir de la réalisation d'un panneau de Management Visuel
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Intégrer la diversité, l'équité et l'inclusion (DEI) dans son

1
1
management !
@ |
g LAURENT ADAM \‘ INTRA : 1 500€ NETS/JOUR -
)
=2
@©
L
5
JOUR 1 - MATIN JOUR 2 - MATIN E
Introduction a la diversité et a linclusion:: Etudes de cas et mises en situation S S
. Définition de la diversité (age. genre. handicap, * Analyse de cas réels de situations de diversité et inclusion 8
etc) et distinction avec équité et inclusion. au travail ) o o p
«  Beénéfices pour les organisations : performance et » Reésolution collaborative de problématiques liees a -
innovation. llequlte et a l'inclusion. B
w0
L'équité dans le management : Développement de compétences rel.at.ionrfelles' e
+  Différence entre équité et égalité. * Intelligence émotionnelle et empathie: role clé dans E
o) +  Répondre aux besoins spécifiques des tinclusion. - - _ o)
c collaborateurs. * Encourager la diversité des contributions au sein de (o]
= l'equipe. €
% Autodiagnostic des biais : -uq-;
e » Identifier les biais inconscients et leur impact sur N
a le recrutement et évaluation. 2
. S
[ ] —
b g
3 <
Y L0 ..‘ N
. JOUR 1 — APRES-MIDI JOUR 2 — APRES-MIDI %
L4
Ceqns’® . . .
- Mettre en place un management inclusif : Plan d'action personnel o
* Créer un environnement de travail str et inclusif. « Elaboration d'un plan d'action individuel pour integrer la !
» Pratiquer lécoute active et encourager la diversite DEI dans ses pratiques managériales.
des points de vue. «  Définir des objectifs mesurables a court et long terme.

Gestion des conflits liés a la diversité :
*  Gérer les tensions culturelles et utiliser des
techniques de résolution.

Promouvoir l'équité et L'inclusion :

» Adapter les processus RH pour éviter les
discriminations.

» Créer des politiques de mentorat pour les groupes
sous-representes.

Q
=
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o
=

o

>

3

o
o

-
. ..

*
[
L]
U

L L]
0‘ .0

====nane Modalités pratiques

K
®ans

Objectifs

-nm
B>

Pré . . S'approprier les concepts de
Prérequis . : e )
e Etre en situation managériale ou se préparer a le devenir * diversite, d'equite, dinclusion et )
‘aus® créer un environnement de travail
respectueux
Durée RIS
1jour + 1 jour optionnel (Ateliers pratiques et plan d'action) :' Identifier et comprendre les biais et
‘... et stéreotypes dans le management
Modalités et la prise de décision
Présentiel .
o .
: e Développer des pratiques
Validation de la formation ‘... R manageriales inclusives
Attestation de la formation
RALEN Mettre en place des actions
Evaluation de La formation : e concrétes pour promouvoir la
P diversité et linclusion au sein de
Q Auto-évaluation en fin de formation "._ ot Léquipe
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FORMEZ VOS MANAGERS SUR MESURE'!

Depuis le premier contact et jusqu'a lévaluation de laction, un chef de projet vous accompagne
et personnalise nos interventions en fonction des besoins et objectifs de l'entreprise. Apres un échange
prealable, nous pouvons construire sur mesure des solutions adaptées aux enjeux de votre organisation,
et les deployer aupres de vos collaborateurs. Enfin, nous proposons un suivi post-formation a distance ou

en presentiel.

Séminaire de direction

Les séminaires de direction
vous permettront d'analyser et
d'évaluer tous les résultats de
votre organisation et d'en tirer
des conclusions.

Séminaire de cadres

Les séminaires de cadres sont
CoNngus pour réunir les cadres
de votre organisation afin
d'évaluer lannée écoulée et de

développer de nouvelles 3

perspectives.

Coaching

Le coaching stimule un
regain de motivation et
d'engagement et permet
d'installer une dynamique
constructive et créative.

Qualiopi »

processus certifié
E M REPUBLIQUE FRANGAISE

dblvrés au titre de o ou des

.............
-----
ws o
-----
......
L

Nos autres formes
d'accompagnement
pour vos managers

sl

.
.
.
.

.
.
.
. .
N .
--------
..............
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Ateliers collaboratifs

Des ateliers collaboratifs vous
permettront de briser la glace,
d'explorer de nouvelles idées, de
partager votre vision, puis de

prioriser et d'évaluer.
Webinaires
Les webinaires sont des
D actions de formation éligibles

a votre plan de formation. Ils
peuvent faire l'objet d'une
convention de formation.

5
D
g
Q

Ateliers de co-développement

Des ateliers de co-développement
vous permettront d'organiser
lexpression de lintelligence
collective et de trouver des
solutions adaptéees.

DIAG ..:
26000
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. CONTACTEZ- NOUS

[ '& 03 8180 82 17

@) contact@opta-s.fr }

14 B RUE LAFAYETTE,
25000 BESANCON



CGV - CONDITIONS GENERALES DE VENTE

ARTICLE 1 - OBJET, DEFINITION

Les présentes conditions générales définissent les modalités de fourniture par le Prestataire au Client d'une ou
plusieurs Prestation(s) de formation sous la forme de stages en session publique (formation inter-entreprises) ou sur
mesure (formation intra- entreprise). Le contenu et la forme des formations publiques sont definis dans le catalogue et le site
Internet.Les termes identifiés par une majuscule et utilisés dans les présentes conditions générales de vente ont la signification
suivante : - « Prestataire » : personne morale réalisant les Prestations. - « Client » : personne physique ou morale ayant
commande les Prestations. - « Prestation(s) » : l'ensemble des services, y compris les éventuels livrables, devant étre fournis par
le Prestataire au Client. Les présentes CGV prévalent sur les conditions générales d'achat (« CGA ») du Client. Elles ne prévalent pas
sur les contrats (contrats-cadre, contrats de référencement, etc) en vigueur entre le Client et le Prestataire.

ARTICLE 2 - MODALITES D'INSCRIPTION ET HORAIRES

FORMATION PUBLIQUE - Les demandes d'inscription se font par téléphone ou par courrier électronique avant la date de
début de la formation a laquelle le Client souhaite s'inscrire. Une place est alors réservée pour le Client dans la session
de formation demandée. Toute demande d'inscription doit étre confirmée par le Client en retournant au Prestataire soit un bon
de commande, soit le formulaire d'inscription en annexe de cette proposition. Le Prestataire adresse une convention de
formation et une convocation mentionnant l'adresse et les horaires de la formation une semaine avant la date de démarrage
de la session. Les cours débutent a ghoo et se terminent a 17hoo. Cet horaire est indicatif, il peut varier en fonction du cours.
FORMATION SUR MESURE - La validité de toute proposition de formation sur mesure est indiquée sur la proposition
commerciale envoyée au Client. Passé cette date, la proposition est considérée comme caduque. La mise a disposition par le
Prestataire d'un formateur n'est définitive qu'aprés réception d'un bon de commande ddment signé par le Client. Les
formations se déroulant dans les locaux du Prestataire débutent a ghoo et se terminent a 17hoo. Cet horaire est indicatif, il peut
varier en fonction du cours. Pour les formations se déroulant chez le Client, le Prestataire s'adapte aux horaires du Client.

LIEU DE FORMATION - Les formations publiques ont lieu dans les locaux mis a disposition par le Prestataire, situés en
région parisienne. Les formations sur mesure ont lieu soit dans les locaux du Client, soit dans les locaux du Prestataire.

ARTICLE 3 - NIVEAU REQUIS ET ADEQUATION

Le Prestataire définit le niveau requis pour suivre chacune des formations qu'il propose. Cette definition se trouve dans
le programme fourni par le Prestataire. Il appartient au Client d'évaluer ses besoins en formation et de vérifier si le niveau
de son personnel amené a suivre lune des formations du Prestataire correspond au niveau requis pour celle-ci. Par
consequent, le Prestataire ne pourra en aucun cas étre tenu pour responsable de linadéquation des formations que la
société propose aux besoins du Client et/ou au niveau de compétences du personnel de ce dernier.

ARTICLE 4 - PRIX ET MODALITES DE REGLEMENT

PRIX - Les tarifs du catalogue sont exprimés nets de taxes. Ils sont valables pour Llannée calendaire en cours, sous
reserve d'une modification tarifaire en cours dannee.

FORMATION PUBLIQUE - Les prix indiqués pour les sessions de formations publiques sont des prix par personne, quelle que
soit la durée de la formation. Ils comprennent le support de cours. Ils n'incluent pas les frais de déjeuner, de transport et
d'hébergement des participants. Le prix de toute formation commencée est du intégralement.

FORMATION SUR MESURE - Le prix de toute action de formation sur mesure est indiqué sur la proposition commerciale
envoyée au Client. Il s'agit d'un prix a la journée, indépendant du nombre de participants. Sont facturés séparément, en plus du
prix journalier : les supports de cours, les frais de déplacement et d'hébergement du formateur, les frais de location de salle.
Des frais de rédaction et de préparation de la formation peuvent également étre facturés en cas de formation personnalisée.
FACTURATION ET REGLEMENT - A lissue de chaque Prestation de formation, le Prestataire établit la facture correspondante au
prix de la Prestation de formation. Avec la facture, le Client recoit les attestations de présence et les feuilles
d'évaluation des participants. Le reglement de la facture intervient, par cheque ou par virement, a réception de cette
derniere, sauf convention spéecifique.

ARTICLE 5 - MODALITES D'ANNULATION

Tout report ou annulation devra faire l'objet d'une confirmation écrite. Toute annulation intervenant dans les 10 jours
ouvrés precéedant le début du stage entrainera le paiement d'une indemnité égale a 50 % du montant du stage. Toute
annulation ou report intervenant dans les 5 jours ouvrés précedant le stage, ou toute absence a la formation entrainera le
paiement de la totalite du montant du stage. Ces indemnités feront l'objet d'une facture payable a réception par le Client. Ces
indemnités donnent droit a un crédit formation d'un montant eéquivalent, valable 6 mois a partir de la date
d'annulation, utilisable pour n'importe quel collaborateur sur des cours inter-entreprises. Les sessions publiques sont
animeées a partir de 5 inscrits minimum. Si le nombre de participants a une session publique s'avere insuffisant, le Prestataire
se réserve le droit d'annuler une formation et en informe le Client par écrit 8 jours ouvrés avant la date de demarrage de la
session.

ARTICLE 6 - MISE A DISPOSITION DE MATERIELS PEDAGOGIQUES
La Prestation comprend la fourniture de documentation destinée a lusage exclusif et personnel du participant.
Cette documentation est remise en début de session. Tous les cours sont dispensés en francais.

ARTICLE 7 - NUMERO DE DECLARATION D'ACTIVITE - CONVENTION DE FORMATION
Le numéro de déclaration d'activité du Prestataire en tant qu'organisme de formation est 43250257525 Avant chaque
formation, le Client recoit une convention de formation.

ARTICLE 8 - PROPRIETE INTELLECTUELLE

Le Prestataire deéeclare étre titulaire des droits de proprieté intellectuelle relatifs aux supports de cours et autres
ressources pedagogiques mis a disposition du Client ou d'avoir obtenu du tiers, propriétaire un droit d'usage regulier de ces
derniers. Le Client s'engage a utiliser les dits supports de cours et autres ressources pedagogiques dans les limites définies
comme suit : le Client s'interdit de reproduire, directement ou indirectement, en totalite ou en partie, d'adapter, de modifier,
de traduire, de repréesenter, de commercialiser ou de diffuser a des membres de son personnel non-participant aux formations
du Prestataire ou a des tiers les supports de cours ou autres ressources pedagogiques mis a sa disposition sans laccord
prealable et écrit du Prestataire.
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