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POLES BIENOTAF

Vaoe3.02

MANAGEMENT & EFFICACITE PRO

Pour développer la performance a tous les niveaux

N
~ LES FORMATIONS

Pour les salariés

»  Développer ses Soft-Skills
*  Apprendre a apprendre

*  Travailler en autonomie

*  Travailler en équipe

*  Travailler a distance

Pour les manageurs

*  Animer son équipe

*  Manager son équipe

*  Manager les générations au travail
*  Manager a distance

N
~ AUDIT, CONSEIL ET ACCOMPAGNEMENT

Coaching
e *Individuel
»  *Collectif

 “Dirigeant et encadrant

Accompagnements

» *Conseil stratégique

» *Construction de la politique managériale
*  *Management de transition

*Nous consulter pour plus de rensejgnements



i ~ POINT LEGAL 2023

a@ > Vaoe3.02

QUELLES OBLIGATIONS ?

N
~ OBLIGATIONS DE EMPLOYEUR

L6321-1du CT

La loi du S septembre 2018 portant sur la liberté de choisir son avenir professionnel a
modifié en profondeur certains articles du code du travail organisant les mécanismes de
prise en charge des formations professionnelles.

Cette obligation demeure méconnue dans le cadre professionnel et est pourtant décisive
pour nombre de professionnels. Bénéficiant tant aux salariés qu'aux employeurs, ces
dispositifs légaux régissant la formation devraient étre connus de tous.

“lemployeur assure ladaptation des salariés a leur poste de travail. Il veille au maintien de
leur capacité a occuper un emploi, au regard notamment de ['évolution des emplois, des
technologies et des organisations. Il peut proposer des formations qui participent au
développement des compétences, y compris numériques, ainsi qua la lutte contre
lillettrisme”

En dautres termes, une obligation pése désormais sur 'employeur d'organiser la
formation de ses salariés.



PROGRAMME 2023

Vaoe3.02

DEVELOPPER SES SOFT-SKILLS — 1

Dans vos locaux

Dans nos agences
Inter & Intra

Nous consulter
Financement : OUI
Si -50 salariés

Tjour (7h)
Présentiel ou mixte

4310 pers (I en inter)
Tous les salariés

50 % Apports
50% Pratique

Consultant / Formateur
en management et
communication

Accessible a tous

Adaptation possible
(Nous contacter)

L6315-1du CT

Délais d'accés moyen
4 semaines

Attestation fin stage
Evaluation qualité

Boite a outils digitale
Assistance téléphonique
possible

Pour les salaries

N
- OBJECTIF

* IDENTIFIER limportance des Soft-Skills
» APPREHENDER les moyens de développer ses capacités
» ETABLIR un plan d'action

» METTRE EN OEUVRE son plan d'action
* INTERPRETER ses émotions et les UTILISER positivement

N
~ CONTENU

1. Limportance des soft-skills

»  Explorer ses soft-skills

*  Se préparer aux évolutions du monde de demain
*  Les soft-skills les plus recherchées

*  Softs et Hard-Skills

2. Autoévaluer ses soft-skills

*  Prendre conscience de ses compétences

»  Développer sa capacité d'adaptation

»  Développer ses compétences sociales

»  Développer sa capacité a résoudre des problemes

3. créer son plan d'action

»  Définir son objectif

»  Se projeter en montée de compétences
»  Passeralaction

4.. Utiliser ses émotions

e Lesdifférentes émotions

*  Des émotions aux sentiments
*  Des sentiments aux sensations
e Subir vs Utiliser ses émotions



PROGRAMME 2023

Vaoe3.02

APPRENDRE /] APPRENDRE - 1]

Dans vos locaux

Dans nos agences
Inter & Intra

Nous consulter
Financement : OUI
Si -50 salariés

Tjour (7h)
Présentiel ou mixte

4310 pers (I en inter)
Tous les salariés

50 % Apports
50% Pratique

Consultant / Formateur
en management et
communication

Accessible a tous
Adaptation possible
(Nous contacter)

L6315-1du CT

Délais d'accés moyen
4 semaines

Attestation fin stage
Evaluation qualité

Boite a outils digitale
Assistance téléphonique
possible

Pour les salariés
|

> OBJECTIF

* IDENTIFIER les moyens de se préparer a apprendre
* CHOISIR ses méthodes d'apprentissage

» ADAPTER son organisation

* MEMORISER plus efficacement

» AJUSTER ses objectifs a la réalité

» ADAPTER ses objectifs a une avancé progressive

J
~ CONTENU

1. Se préparer a apprendre
*  Pourquoi apprendre a apprendre

*  Repenser son rapport a l'éducation
»  Explorer ses différentes intelligences

2. Définir sa stratégie d'apprentissage

»  Définir ses objectifs stratégiques
*  Analyser ses forces et ses faiblesses

» Identifier ses opportunités et ses menaces
*  Prioriser ses projets d'études

3. Créer son plan d'apprentissage
»  Viser le bon niveau

»  Décomposer ses objectifs

»  Sélectionner ses ressources

*  Organiser son emploi du temps

4. Améliorer son apprentissage

*  Organiser son environnement

*  Passer alapprentissage actif

*  Améliorer sa mémoire avec les moyens mnémotechniques
*  Retransmettre pour mieux mémoriser

»  Utiliser une carte mentale

»  Sauto-évaluer régulierement

5. Clarifier ses objectifs
e Laméthode SMART

e SMART+

e Laméthode SWOT



PROGRAMME 2023

Vaoe3.02

TRAVAILLER EN AUTONOMIE - 1

Dans vos locaux

Dans nos agences
Inter & Intra

Nous consulter
Financement : OUI
Si -50 salariés

Tjour (7h)
Présentiel ou mixte

4310 pers (I en inter)
Tous les salariés

50 % Apports
50% Pratique

Consultant / Formateur
en management et
communication

Accessible a tous

Adaptation possible
(Nous contacter)

L6315-1du CT

Délais d'accés moyen
4 semaines

Attestation fin stage
Evaluation qualité

Boite a outils digitale
Assistance téléphonique
possible

| Pour les salariés

> OBJECTIF

» EVALUER son niveau d'autonomie

» ADAPTER son fonctionnement pour étre autonome

» CONSOLIDER son autonomie

* IDENTIFIER des méthodes pour développer des réflexes de productivité
* SADAPTER au travail en collectif

[ UTILISER des moyens pour automatiser certaines taches

= CONTENU

1. Faire le bon diagnostic

*  Repérer les différentes dimensions de I'autonomie dans le travail
*  I|dentifier son niveau d'autonomie

»  Développer sa confiance en ses capacités

2. S'équiper pour étre autonome

*  Planifier et prioriser ses taches

»  Organiser son travail avec flexibilité

»  Sefixer des objectifs SMART et motivants

3. Développer son autonomie en lien avec les autres

»  Faire reconnaitre son autonomie

*  Préserver son autonomie par une bonne répartition des réles

»  Agir en autonomie tout en étant en coopération avec les autres
»  Sexercer a collaborer

4. Développer des reflexes de productivité

*  Préparer votre lieu de travail

»  Structurer une journée productive

»  Traiter ses mails sans perdre de temps

»  Créer des to-do list efficaces

»  Saccorder du temps avant de prendre des décisions
*  Planifier ses taches sur un temps plus long

5. Travailler plus efficacement avec les autres
*  Savoir dire NON

*  Etre plus efficace en réunion

6. Automatiser certaines taches
»  Utiliser des applications dédiées, des modeles, des raccourcis



Dans vos locaux

Dans nos agences
Inter & Intra

Nous consulter
Financement : OUI
Si -50 salariés

Tjour (7h)
Présentiel ou mixte

4310 pers (I en inter)
Tous les salariés

50 % Apports
50% Pratique

Consultant / Formateur
en management et
communication

Accessible a tous

Adaptation possible
(Nous contacter)

L6315-1du CT

Délais d'accés moyen
4 semaines

Attestation fin stage
Evaluation qualité

Boite a outils digitale
Assistance téléphonique
possible

PROGRAMME 2023

Vaoe3.02

TRAVAILLER EN EQUIPE - 1T

Pour les salariés

- OBJECTIF
» APPREHENDER les différents modes et étapes de la communication

interpersonnelle

» ADAPTER sa facon de communiquer
» EVALUER sa capacité a travailler en équipe
» CONSOLIDER sa capacité a travailler en équipe

= CONTENU

1. Les modes et les étapes de la communication

Verbal, Para verbal et Non verbal
Ecoute active

Empathie

Reformulation

La carte n'est pas le territoire

Les points de vue en mouvement
Limpact des expériences individuelles

2. Les sources de déperditions

Les déperditions chez I'adulte
Les déperditions chez I'enfant
Les filtres a la communication
La CNV

La méthode DESC

La formulation affirmative

3. Trouver sa place dans son équipe

Le travail en équipe, un état d'esprit
Identifier son mode de fonctionnement
Se situer vis-a-vis de la hiérarchie
Définir son role dans l'équipe

4. Booster sa performance

Développer la coopération et lintelligence collective
Utiliser les outils collaboratifs

Favoriser la bonne répartition des taches

Participer a des réunions agiles

Gérer son temps et sa motivation



INY,

Dans vos locaux

Dans nos agences
Inter & Intra

Nous consulter
Financement : OUI
Si -50 salariés

Tjour (7h)

Présentiel ou mixte

4310 pers (I en inter)
Tous les salariés

50 % Apports
50% Pratique

Consultant / Formateur
en management et
communication

Accessible a tous

Adaptation possible
(Nous contacter)

L6315-1du CT

Délais d'accés moyen
4 semaines

Attestation fin stage
Evaluation qualité

Boite a outils digitale
Assistance téléphonique
possible

PROGRAMME 2023

TRAVAILLER A DISTANCE - 17

Pour les salaries

J
- OBJECTIF

» |DENTIFIER les réflexes de base en télétravail
» ADAPTER son fonctionnement au télétravail
* ADAPTER ses méthodes pour manager a distance

N
~ CONTENU

1. Adopter les bons reflexes en télétravail
*  Appréhender le télétravail

* Installer son poste

*  Trouver son équilibre

2. S'organiser pour étre efficace en télétravail
»  Geérer son temps

*  Adapter son organisation

*  Améliorer sa communication a distance

»  Utiliser les outils disponibles

*  Améliorer les réunions a distance

*  Aller plus loin ...

3. Organiser le travail a distance

*  Lapréparation et linformation des collaborateurs

»  L'élaboration des procédures liées au télétravail de maniere
collaborative

Vaoe3.02

*  Laformation des collaborateurs aux technologies, a l'utilisation des

outils et des équipements
*  Laformalisation des missions et des objectifs de travail

*  Laplanification des taches et la préparation des taches en mode

collaboratif

*  Dusuiviindividuel des activités, des outils de pilotages aux réunions a

distance
»  Letravail collaboratif en télétravail



Dans vos locaux

Dans nos agences
Inter & Intra

Nous consulter
Financement : OUI
Si -50 salariés

3jours (21h)
Décomposables
Présentiel ou mixte

4310 pers (I en inter)
Tous les manageurs

50 % Apports
50% Pratique

Consultant / Formateur
en management et
communication

Accessible a tous

Adaptation possible
(Nous contacter)

L6315-1du CT

Délais d'accés moyen
4 semaines

Attestation fin stage
Evaluation qualité

Boite a outils digitale
Assistance téléphonique
possible

PROGRAMME 2023

Vaoe3.02

ANIMER SON EQUIPE - 3T

Pour les manageurs

> OBJECTIF

APPREHENDER les différents modes et étapes de la communication interpersonnelle
et ADAPTER sa fagon de communiquer

ADOPTER des méthodes facilitant I'engagement

ADOPTER des méthodes facilitant la motivation

ASSIMILER les éléments clés permettant d'accompagner la performance de son
équipe et ADAPTER son organisation

IDENTIFIER et SADAPTER aux 4 types de comportements individuels
APPREHENDER les différentes personnalités dans un groupe constitué
INTERPRETER ses émotions et son stress pour les UTILISER positivement
APPREHENDER les moyens de limiter les conflits et APPLIQUER des méthodes pour
les résoudre

= CONTENU

1.

Les bases de la communication interpersonnelle
Les modes de communication
Les étapes de la communication
Les sources de déperditions

2. Faciliter 'engagement

Anticiper 'engagement
Les facteurs externes
Les facteurs internes

3. Faciliter la motivation

Des besoins a la motivation

Les besoins selon Maslow

La motivation selon Herzberg
L'auto-determination selon Deci et Ryan

4. Animer / Manager une équipe

Travailler efficacement avec son équipe
Accompagner la performance
Contribuer a la réussite de 'entreprise



Dans vos locaux
Dans nos agences
Inter & Intra

Nous consulter
Financement : OUI
Si -50 salariés

3jours (21h)
Décomposables
Présentiel ou mixte

4310 pers (I en inter)
Tous les manageurs

50 % Apports
50% Pratique

Consultant / Formateur
en management et
communication

Accessible a tous

Adaptation possible
(Nous contacter)

L6315-1du CT

Délais d'accés moyen
4 semaines

Attestation fin stage
Evaluation qualité

Boite a outils digitale
Assistance téléphonique
possible

PROGRAMME 2023

Vaoe3.02

ANIMER SON EQUIPE - 3T

Pour les manageurs

N
~ CONTENU (SUITE)

5. Gérer les comportements individuels
« l|dentifier les types de comportements individuels
«  Gérer les types de comportements

B. Gérer I'équilibre du groupe

*  Lessocio-Styles

«  Caractéristiques des socio-styles

»  Permettre a chacun de donner le meilleur de lui-méme

7. Apprivoiser son stress et ses émotions
«  Utiliser ses émotions
«  Utiliser son stress

8. Gérer les conflits

«  fairele bon diagnostic

»  Développer sa capacité a limiter les conflits
«  Traiter un conflit



Dans vos locaux

Dans nos agences
Inter & Intra

Nous consulter
Financement : OUI
Si -50 salariés

3jours (21h)
Décomposables
Présentiel ou mixte

4310 pers (I en inter)
Tous les manageurs
experimentes

50 % Apports
50% Pratique

Consultant / Formateur
en management et
communication

Accessible a tous

Adaptation possible
(Nous contacter)

L6315-1du CT

Délais d'accés moyen
4 semaines

Attestation fin stage
Evaluation qualité

Boite a outils digitale
Assistance téléphonique
possible

PROGRAMME 2023

Vaoe3.02

MANAGER SON EQUIPE - 3]

Pour les manageurs

J
~ OBJECTIF

» APPREHENDER les moyens d'assurer ses missions avec leadership et DEVELOPPER
ses ressources personnelles

» AJUSTER ses objectifs a la réalité et les ADAPTER pour une avancé progressive

* IDENTIFIER les mécanismes cérébraux de la décision et ADAPTER ses mécanismes de
décisions

* IDENTIFIER les étapes du changement pour mieux les APPREHENDER

» ADOPTER la bonne postures et les bons réflexes pour prendre la parole en public et
S’ADAPTER aux différentes situations

* IDENTIFIER les moyens pour préparer et animer efficacement sa réunion et
S'ADAPTER

» APPREHENDER les bases du coaching pour accompagner efficacement

J
~ CONTENU

1. Développer son leadership

*  Adopter une posture de leader

»  Assurer ses missions avec leadership

*  Améliorer la collaboration

»  Développer ses ressources personnelles

2. Savoir poser ou se poser des objectifs
Clarifier ses objectifs
*  Avancer pas a pas

3. Savoir prendre des décisions
*  Analyser comment le cerveau décide
*  Aborder la décision de facon méthodique

4. Gérer le changement

Définitions et concepts

*  Lacourbe du changement (ou courbe du deuil)
«  Comment conduire le changement



y PROGRAMME 2023
Bien o‘ey el V202302

MANAGER SON EQUIPE - 3T

Pour les manageurs

N
Dans vos locaux ; CONTENU (SUITE)

Dans nos agences

Inter & Int i
nter & intra 5. Prendre la parole en public

Nous consulter *  Preparer son intervention
Financement : OUI «  Sentrainer en condition réelle
Si-50 salariés gt . )
»  Lesdifférents cas de prise de parole en public
3 jours (21h) . . . .U
Décomposables B. Préparer et animer efficacement ses réunions
Présentiel ou mixte *  Préparer saréunion
4310 pers (en inter) *  Animer sa réunion en présentiel
Tous les manageurs *  Animer sa réunion a distance

experimentes

7. Accompagner ou coacher ses collaborateurs
*  Lesbases du coaching

«  L'écoute active

*  Lentretien initial

Consultant / Formateur . L'entretien de suite

en management et . Z o
communication *  Lesentretiens spécifiques

50 % Apports
50% Pratique

Accessible a tous
Adaptation possible
(Nous contacter)

L6315-1du CT

Délais d'accés moyen
4 semaines

Attestation fin stage
Evaluation qualité

Boite a outils digitale
Assistance téléphonique
possible




g ~__ PROGRAMME 2023

Vaoe3.02

MANAGEMENT DES GENERATIONS AU TRAVAIL - 1

Pour les manageurs

J
~ OBJECTIF

» APPREHENDER les besoins et les attentes des différentes générations
au travail pour SADAPTER
Nous consulter * IDENTIFIER les étapes du changement pour mieux les APPREHENDER

Financement : OUI
Si -50 salariés

Dans vos locaux
Dans nos agences
Inter & Intra

: J
Tjour (7h) = CONTENU

Présentiel ou mixte

: : 1. Les différentes générations au travail
4310 pers (I en inter) - O™=""=" )
Tous les manageurs *  Lesdifférentes générations au travail
*  Lesbesoins des différentes générations
50 % Apports ¢ Les atterjtes., des d|FFe’rer‘1tes.generatlons
509% Pratique »  Cas particuliers des générations Y et Z
*  Comment les animer

Consultant / Formateur 2. Gestion du changement

en management et . T

communication Définitions et concepts .
*  Lacourbe du changement (ou courbe du deuil)

Accessible a tous *  Comment conduire le changement
Adaptation possible
(Nous contacter)

L6315-1du CT

Délais d'accés moyen
4 semaines

Attestation fin stage
Evaluation qualité

Boite a outils digitale
Assistance téléphonique
possible




INY,

PROGRAMME 2023

Vaoe3.02

MANAGEMENT 4 DISTANCE - 17

Dans vos locaux

Dans nos agences
Inter & Intra

Nous consulter
Financement : OUI
Si -50 salariés

Tjour (7h)

Présentiel ou mixte

4310 pers (I en inter)
Tous les manageurs

50 % Apports
50% Pratique

Consultant / Formateur
en management et
communication

Accessible a tous

Adaptation possible
(Nous contacter)

L6315-1du CT

Délais d'accés moyen
4 semaines

Attestation fin stage
Evaluation qualité

Boite a outils digitale
Assistance téléphonique
possible

Pour les manageurs

N

- OBJECTIF

» ADAPTER ses méthodes pour manager a distance et SAJUSTER
» ADAPTER son fonctionnement au télétravail

N
~ CONTENU

1. Manager a distance

*  La préparation et l'information des collaborateurs

»  Lélaboration des procédures liées au télétravail de maniere
collaborative

*  Laformation des collaborateurs aux technologies, a |'utilisation des
outils et des équipements

*  Laformalisation des missions et des objectifs de travail

*  Laplanification des taches et la préparation des taches en mode
collaboratif

*  Dusuiviindividuel des activités, des outils de pilotages aux réunions a
distance

*  Letravail collaboratif en télétravail

2. Animer le travail a distance

*  Leseffets et conséquences psychologiques du télétravail
»  Lacharge de travail et la charge émotionnelle

*  Lemanageur, encadrant et bienveillant

*  Limportance de la communication

*  Laide et laccompagnement technique

*  Entretenir lengagement et la motivation

3. S'organiser pour étre efficace en télétravail
*  (Gérer son temps

»  Adapter son organisation

*  Ameéliorer sa communication a distance

»  Utiliser les outils disponibles

*  Améliorer les réunions a distance

*  Aller plus loin ...
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POLES BIENOTAF
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MANAGEMENT ET EFFICACITE PROFESSIONNELLE
POURQUOI NOUS CHOISIR ?

N
~ NOTRE VISION DU MANAGEMENT ET DE L’EFFICACITE PROFESSIONNELLE

Chez BIENOTAF nous sommes convaincus que le management et I'efficacité professionnelle son au coeur
de la stratégie d'entreprise

Notre société est en constante évolution mais 'humain reste plus que jamais la premiére richesse
Ces sujets longtemps cantonnés aux élites sont aujourd'hui disponibles et accessibles a toutes et a tous

Siil est souvent difficile de transmettre des compétences techniques aux nouveaux salariés, il I'est encore
plus de développer leurs compétences transversales pour faciliter la cohésion d’équipe et dynamiser la
performance collective

Les connaissances, les compétences et les expériences sont importantes mais par-dessus tout, c'est la
posture et le développement du savoir étre qui doit prévaloir ... alors telle est notre priorité !

;\Nos ENGAGEMENTS

L'andragogie (la pédagogie adaptée a I'adulte)

»  Nous décomposons nos formations en modules, systématiquement ponctués d'exercices pratiques
et de mises en situations en tenant comptes des compétences déja acquises

*  50% du temps de formation doit étre consacré a des mises en applications concrétes en lien avec la
réalité des participants pour transformer la théorie en pratique effective

La pluralité de nos intervenants
Fort d'une équipe pluridisciplinaire, nous pouvons missionner l'intervenant le plus adéquat en fonction des
modules étudiés et des besoins réels :

* enmanagement, en communication
»  enrelations sociales, ...

L'accompagnement

Au-dela de la formation, nous pouvons également intervenir ponctuellement ou durablement sur des
besoins spécifiques

* Coaching individuel et collectif, de dirigeant, d'encadrant ou de salarié

* Accompagnement stratégique, management de transition ...

Les outils
*  Une boite a outils digitale dédiée a chaque module sera utilisée tout au long de la formation puis remise
aux participants



N/
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QUI SOMMES NOUS ?

>DIENOTAF

BIENOTAF, cest 23 ans d expériences en matiére de :

Prévention des risques professionnels
»  Management et efficacité professionnelle

*  Accompagnement des CSE /' CHSCT

Nous avons rejoint le GROUPE SPARTAN apres 13 ans
d'indépendance pour devenir les spécialistes de l'alliance
entre santé, sécurité et performance au travail.

>LE GROUPE SPARTAN

Le groupe c'est aujourd'hui + de 30 collaborateurs

SPARTAN Consulting et BIENOTAF :
2 cabinets de conseils et organismes de formations
au rayonnement national

Le Domaine et I'Auberge de la Cotonne :

1 domaine de 15ha avec une salle de 150 pers pour vos
réceptions et événements d'entreprise ainsi qu'une
auberge de 120 couverts dans la Loire

Le Salon 007 :
1 salon et cercle de dirigeant privé



5t 1’ACCOMPAGNEMENT A 360°

>1/0S BENEFICES

ﬁ\ Vous cherchez activement des solutions simples,
ot concrétes et adaptées pour :

Rendre vos salariés acteurs et impliqués
Allier santé, sécurité et performance au travail
Répondre a vos obligations légales

Nous sommes la pour vous accompagner
vers plus d'efficience.

>NOS VALEURS ATOUTEES

Optimiste mais Realiste

Dans une société et un marché du travail en pleine mutation,
la logique et le bon sens ont toujours été nos premiers outils
pour faire le pas de coté, car parfois I'expertise ne suffit pas.

Nos clients nous recommandent régulierement
pour notre enthousiasme et notre dynamisme

Nous pouvons vous étre utile si vous désirez :
»  Découvrir de nouvelles solutions

« Déléeguer certaines de vos préoccupations
*  Economiser du temps et de I'énergie
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@ ’
B ‘w Ensemble pour
N (r Allier Santé, Mieux-Etre

et Performance au Travail

N N
-NOS AGENCES ~NOS REFERENCES
—
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groupe pomona "KLQP 0.
D - f i vie dclzf é%gvoie
/ o
~NOS AGREMENTS
Siege Agences
SAS Biendtaf * Chambéry Qualiopi }} /-\
777 Voie Galilée * St Etienne o
73800 Sainte Héléne du lac * Toulouse -
* Paris —
Contact * Niort 2 RUALINDS 7'(
contact@bienotaf.com * Lille int




