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La société

ALPHA ET OMEGA intervient dans la formation professionnelle continue depuis sa création en
aolt 1993. Le cabinet est aujourd’hui composé d'une équipe de 7 consultants-formateurs,
possédant tous une expérience professionnelle d'au moins 10 ans dans les différents domaines
de formation gu'ils animent.

Dés 1994, nos solutions de conseil ont été développées pour répondre aux besoins
d'accompagnement exprimés par nos clients. Elles s'appuient sur des méthodes et outils de
diagnostic élaborés en interne depuis 14 ans, et aujourd’'hui en constante évolution.

Depuis 1999, la société s'est spécialisée également dans la réalisation de bilans de
compétences en développant ses propres outils et en les complétant chaque année dans une
démarche de progres.

Depuis 2003, nous accompagnons nos clients souhaitant s'engager sur des solutions de
formations a distance.

S'appuyant sur une plate-forme e-learning répondant aux normes SCORM et AICC, nous
concevons des supports pédagogiques adaptés aux specificités métier de nos clients.

Optimiser l'investissement formation de nos clients.

Une expérience de 14 ans du marché de la formation et du conseil et la reconnaissance de nos

clients.

La formation est un levier essentiel de la performance économique.
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L'équipe d'Alpha et Omega

L'équipe d'Alpha et Omega est composée de 7 consultants-formateurs _ qui ont tous une
expérience professionnelle minimum de 10 ans dans leur domaine d'intervention.

Nom/Prénom Domaines de compétences

THOMAS Gilles Gestion administrative et financiére
Informatique de gestion

Création et reprise d’entreprise
E-learning

AMSELLEM Patrick Accompagnement dans I'emploi
Bilan de compétences
Coaching

Recrutement

ANGELIER Cédric Gestion de projet

Informatique de gestion

Sécurisation des données informatiques
Management des systemes d’'information

ALLAL Aubert Management d’équipe
Communication
Développement personnel
Bilan de compétences
Coaching

GROSLEZIAT GED Gestion administrative et financiére
Sylvie Gestion des ressources humaines
Management d’équipe

GILLES Olivier Gestion administrative et financiére
Management d’équipe
Logistique

LEYNON Jérémy Qualité, Sécurité, Environnement

Normalisation
Développement durable
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Chapitre 1

MANAGEMENT D'EQUIPE

Page

La conduite de projets 6
Animer et motiver son équipe 7
Construire et animer son équipe (Team Building) 8

Gérer les communications et les conflits 9
Mettre en ceuvre les principes de base de la communi  cation 10
Appliquer la méthodologie de I'entretien d'évaluati on 11
Mettre en ceuvre les principes de la dynamique de gr  oupe 12
La conduite de réunion : rendre un groupe plus effi cace et faciliter ses 13

prises de décision
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LA CONDUITE DE PROJETS

Obijectifs de la formation

Maitriser les fondamentaux du
management par projet
Pratiquer les méthodes et outils de
lancement, planification, suivi et
cléture de projet
Développer une véritable culture
projet
Maitriser
communication
phases de projet
Préparer la transmission des
compétences

'organisation et la
des différentes

Programme

Introduction a la conduite de
projets

Définition générale

Définition de I'Afnor

Fonctionner en culture projet

La notion de cycle de vie des
projets

Organiser un projet

Les différents types de projets et
leur cycle de vie

Les différentes phases d'un projet

Jalonner les projets : des points de
contrdle indispensables

La phase de planification du
projet

Le choix du niveau de détail

La planification par le PERT ou par
le GANTT

La construction de la planification
détaillée
. identifier les taches
. affecter les durées
. mettre en place les liens entre les
taches
- identifier des éventuelles
contraintes sur taches
. affecter les ressources
. optimiser le chemin critique

La validation de la planification

Les méthodes et outils du
chef de projet
Les fondements d'un systeme de
pilotage :
- Prévision
- Mesure
- Actions correctrices
Les outils spécifiques au type de
pilotage
- le tableau de bord : pour le pilotage
des activités courantes
- les outils de suivi de projet : pour le
pilotage des projets
Les éléments de mesure de la
performance d'un projet :
Les délais (le chemin critique)
- les codlts
- la qualité
La maitrise des délais
- la replanification
- I'analyse de la disponibilité des
ressources
- I'analyse du chemin critique
- la mise sous tension du planning
La maitrise des codts
- calculer le reste a engager
- identifier les écarts de colts
Les tableaux de bord de projet
- caractéristiques des indicateurs
- démarche de détermination des
indicateurs pertinents
- le suivi par le tableau de bord

Le management par projet

Obtenir I'adhésion de I'équipe

Optimiser la performance de
I'équipe

Faire vivre le projet avec son
équipe

Les + de cette formation

Etudes de cas
Mises en situation

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 432897 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46
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ANIMER ET MOTIVER SON EQUIPE

Obijectifs de la formation

Avoir une vision claire du réle de
manager : responsabilité et limites
de responsabilité, activités, savoir
faire, savoir étre

Connaitre les méthodes et outils
de management pour étre capable
d’'organiser le travail de son équipe

Mettre en ceuvre les outils
favorisant le développement des
compétences de I'équipe

Favoriser la motivation de son
équipe

Programme

Avantages et inconvénients
des différents styles de
management

Le management directif

Le management paternaliste ou
affectif

Le management participatif

Le management situationnel

Equilibre entre proximité et
distance : les attitudes a éviter

Les qualités du bon manager

Les bases de la communication :
entre transparence et opacité, éviter
les malentendus

Connaitre les profils de
personnalité selon ['approche du
Process Communication
Management (PCM)

L'affirmation de soi: apprendre a
dire les choses en ménageant les
susceptibilités

Solliciter et pouvoir compter sur
ses collaborateurs sans provoquer
trop de stress

La gestion du temps : apprendre a
créer un planning collectif

La gestion des situations de crise
et de conflits : apprendre a gérer les
personnalités difficiles

Comment construire et
motiver son équipe ?

Distribution/ clarification des roles
et des taches

La cohésion d’équipe et la
motivation

Identifier les compétences sous-
utilisées : apprendre a s’appuyer sur
les points forts

Favoriser 'autonomie, la
responsabilisation et la créativité de
son équipe

Savoir déléguer

Obijectifs et projets

Apprendre a définir des objectifs
motivants et réalistes

Définition, déroulement et
spécificité d’'un projet

Mettre en place des indicateurs
pour évaluer les progrés réalisés

Les outils d’aide a la décision

La conduite de changement :
comment gérer les résistances aux
changements

Les + de cette formation

Mises en situation par la
pratique des jeux de roles

Etudes de cas

Travail en sous-groupes

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 43 28 97 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46
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CONSTRUIRE ET ANIMER SON EQUIPE

(Team-building)

Obijectifs de la formation

Savoir gérer les communications
et les conflits

Savoir fixer en commun des
objectifs et déboucher sur des
décisions

Etre force de motivation

Etre capable de créer
synergie dans un groupe

une

Programme

Quel manager étes-vous ?

Autodiagnostic managérial a partir
d’'une grille de compétences.

Bilan de vos points forts et de ses
axes de progres.

Se fixer un objectif personnalisé.

Les différents styles de
management

Le style directif : dire ce qu’il faut
faire, donner les solutions.

Les style coopératif : solliciter ses
collaborateurs, favoriser les
décisions collectives.

Le management situationnel ou
personnalisé : adapter son style a la
situation et & son interlocuteur.

Avantages et inconvénients de
chaque style.

Ce qu'il faut savoir sur la
dynamique des groupes

La notion de groupe et d'équipe :
les enjeux affectifs.

Le sociogramme : les affinités et
les incompatibilités au sein du
groupe.

Les différents profils : le leader, le
déviant, le contestataire, le normée,
etc.

Distribution/clarification des roles
et des taches : savoir s’appuyer sur
les points forts.

Les + de cette formation

Mises en situation par la
pratique des jeux de roles

Etudes de cas

Travail en sous-groupes

Communication et
développement personnel

Les regles de base de la
communication : savoir écouter et se
faire comprendre.

L'affirmation de soi : ni laisser
faire, ni autoritarisme.

La gestion du temps : savoir
planifier et organiser le temps du

Session de 2 jours

Dans vos locaux

groupe.
La gestion des conflits : savoir ou

traiter les désaccords et les Dans un de nos

malentendus. établissements

(Grenoble ou Vincennes)
Les techniques d’animation

et de motivation d’équipe

Savoir conduire une réunion, fixer
des objectifs et prendre des
décisions.

a cohésion d'équipe (synergie) :
impliquer et motiver ses
collaborateurs.

Reconnaitre la qualité des
collaborateurs.

Savoir faire confiance et
apprendre a déléguer.

Préparer et accompagner le
changement.

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 43 28 97 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46
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GERER LES COMMUNICATIONS ET LES

CONFLITS

Obijectifs de la formation

Détecter les situations
conflictuelles

Identifier les facteurs favorables a
I'’émergence d’un conflit

Mettre en place des attitudes a
adopter face a des personnes
agressives

Programme

Les bases de la
communication

Notre représentation du monde : la
carte et le territoire

Emetteur, récepteur et feed-back

Parasitages, distorsions et
projections dans le processus de
communication

Les obstacles a la communication
selon la PNL

Synchronisation et adaptation

Les comportements non verbaux
(CNV)

Les facteurs personnels
favorables a I'émergence des
conflits

Les jugements et les critiques : les
conseils de Dale Carnegie

Le non-contrdle émotionnel

La mauvaise gestion du stress et
les résistances au changement.

La mauvaise gestion du temps :
anticipation et hiérarchisation des
priorités

Les techniques
d'amélioration du dialogue

La prise en compte des
frustrations

Ecoute active, questionnement et
reformulation

L'approche
comportementale

Les trois comportements a éviter :

fuite, agressivité, manipulation

L'affirmation de soi ou assertivité :

étre a la fois ferme et compréhensif

De la crise larvée au conflit
ouvert

La concertation et la négociation :

étre persuasif et diplomate
L'approche gagnant/gagnant de
Thomas Gordon

Transformer un conflit en
progres relationnel
Les bénéfices que l'on peut tirer

d'une situation conflictuelle
Extériorisation des tensions

Les + de cette formation

Mises en situation par la
pratique des jeux de roles

Etudes de cas

Travail en sous-groupes

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 43 28 97 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46
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METTRE EN (EUVRE LES PRINCIPES DE BASE
DE LA COMMUNICATION

Obijectifs de la formation

Amener les apprenants a
communiquer efficacement

Apprendre a se synchroniser, a se

mettre en phase avec les vrais
besoins et demandes des
interlocuteurs (clients, public,

collaborateurs,...)

Maitriser les régles de I'écoute
active et de la reformulation

Programme

Introduction

La communication est une relation

L'école de Palo Alto

L'émetteur est toujours
responsable de la qualité de la
communication

Les grands principes de
base de la communication

Le caractére quasi scientifique de
I'apprentissage de la communication
: les principes de la modélisation
selon la PNL

Rapide apergu sur les grands
modeles de la communication

La notion de feed back : comment
s’en servir pour réajuster au mieux
son discours.

Les parasitages et la théorie des

neuf pertes

Les fondements théoriques
pour une bonne pratique de la
communication

La carte n'est pas le territoire
(Korzybsky)

Les grands principes systémiques
de I'école de Palo Alto (I'interaction,
importance du contexte, symétrie et
complémentarité, le changement)

La communication selon la
PNL

Historique et fondateurs

La synchronisation et la calibration

Les différents profils de récepteurs
: les visuels, les auditifs et les
kinesthésiques

Les violations du langage selon la
PNL (les généralisations, les lectures
de pensée, les faux liens de
causalité, etc.)

Les 12 obstacles a la
communication selon Thomas
Gordon

Les modéles du monde ou
cadres de références

Les différents profils de
personnalité :

Les adhésions aux valeurs

Le modele S.O.N.C.A.S.

Les + de cette formation

Formation/action

Méthode dite des
essais/erreurs, chaque séquence
donnant lieu a un feed-back en
groupe et a la mise en évidence
des grands principes de la
dynamique des groupes

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 43 28 97 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46
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APPLIQUER LA METHODOLOGIE DE
L'ENTRETIEN D'EVALUATION

Obijectifs de la formation

Connaitre et assimiler les
principes de base de la
communication

Présenter le contenu de
I'entretien d'évaluation

Proposer un déroulement pour
I'entretien d'évaluation

Etre capable de mener & bien
ses entretiens d'évaluation

Programme

Les bases de la
communication.

Emetteur, récepteur et feed-back.

La synchronisation : comprendre
et s'adapter a son interlocuteur.

Les Comportements non verbaux
(CNV).

Parasitages et violations dans le
processus de communication selon
la PNL.

Subjectivité, relativité et

valeurs.

La carte et le territoire.

Les différents modeéles du monde.

Classification et adhésion aux
valeurs.

Les différents profils de
personnalité.

Les techniques générales de
I'entretien.

L'écoute active.

Questions ouvertes, questions
fermées et reformulations.

Directivité ou non directivité ?

Les différents styles de
management.

Les attitudes pendant I'entretien
selon la grille de Porter.

Gestion des émotions et
affirmation de soi.

Exprimer et contréler I'émotionnel.

Apprendre a séparer le
professionnel de I'affectif.

Savaoir féliciter.

Apprendre a émettre et a recevoir
des critiques.

Apprendre a refuser.

La gestion des conflits et les
principes de la négociation
gagnant/gagnant.

Sens, fonction, utilité et but
de I'entretien d'évaluation.

L'entretien d'évaluation : outil de
management.

Enjeux : mobilité interne, formation
ou départs.

Les promotions et les
augmentations.

Contenu de l'entretien

d'évaluation.

Définir clairement les fonctions, les
missions et les responsabilités liées
au poste.

Etablissement de références
communes.

Définir les critéres d'évaluation.

Définir clairement les objectifs.

Paints forts et points & améliorer

Les exemples a ne pas suivre, les
erreurs a ne pas commettre.

Préparation de I'entretien

d'évaluation.

Le document préalable a
I'entretien d'évaluation.

Déroulement de I'entretien

d'évaluation.

Comment commencer un entretien
d'évaluation ?

1% phase : laisser le collaborateur
s'exprimer.

2°™ phase : l'appréciation du
responsable.

La recherche en commun des
solutions pour améliorer les points
faibles.

Dans les cas extrémes : l'arbitrage
de la hiérarchie

Les + de cette formation

Mises en situation par la pratique
des jeux de roles

Etudes de cas et
situations/problémes

Travail en sous-groupes

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Le guide d'entretien. Patrick AMSELLEM
Conditions et environnement : lieu, 01 43 28 97 90
durée et contexte. Province
Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER

04 76 89 36 46
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METTRE EN (EUVRE LES PRINCIPES DE LA
DYNAMIQUE DE GROUPE

Objectifs de la formation La gestion du temps dans le
Etablir et maintenir le contact groupe
avec le groupe Le frein et 'accélérateur : Formation/action
Instaurer un climat favorable a apprendrg sglon les circonstances a Méthode dite des
lapprentissage CIHERGUITeSumer : essais/erreurs, chaque séquence
Ger(_ar Ies_dy;fpnctmnnement §av0|r utiliser les techmql_Jes _ donnant lieu & un feed-back en
collectifs et individuels adéquates selon le temps disponible - . .
Le principe de la courbe groupe et a Ia_ml_se en évidence
Proaramme énergétique des grgnds principes de la
La gestion des pauses dynamique des groupes.

Les principes de base de la

SRR, I Méthodes et outils

pédagogiques

Les différentes fonctions de la

communication selon les grands
modeles classiques

Les parasitages et les obstacles a L thod i ]
|a communication es méthodes actives : la co-

L metiton o eed ek © GermEn construction du savoir, avantages et

s’en servir pour réajuster au mieux ~ 'nconvenients Session de 2 jours

son discours hL'e'tud;aIde ,CC?S : C?nc‘ime?t la d
Apprendre a calibrer et a se choisir et la rédiger. Indicateurs de

La méthode expositive ou
magistrale : a quel moment est-il
judicieux de l'utiliser ?

Dans vos locaux

synchroniser selon la PNL pertine'nce ~ e 2
yLes techniques de Les jeux de role : les différentes ou
questionnement (questions ouvertes, ~aPProches et variantes _ Dans un de nos
fermées ...) Le théatre forum : comment le établissements
Les techniques de reformulation groupe devient force de proposition  (Grenoble ou Vincennes)

Comment faire travailler les

(écho, résumé, biaisée ...) -
stagiaires en sous-groupes ?

La communication non verbale :
micro et macro comportement, sens .
de la gestuelle Dynamique des groupes et

Occupation de I'espace : savoir profils de personnalité

analyser les positions dans I'espace La dynamique de groupe a travers

. quelques auteurs clés (Lewin, Mayo,
,,Amener le groupe a se Sheériff...)
presenter Les différents profils : le leader, le
bouc émissaire, etc.
Les différents styles de gestion de
groupe : autoritaire, participatif,

Comment se présenter et
comment amener les stagiaires a se
présenter : description de quelques

S - laisser faire _
Le photolangage Comment dynamiser un groupe _
Le présentation croisée apathique ? Comment arriver a le Paris et RP
Le portrait chinois faire participer ? Patrick AMSELLEM
Connaitre et savoir gérer quelques 01 43 28 97 90
profils de personnalité Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46
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LA CONDUITE DE REUNION : RENDRE UN
GROUPE PLUS EFFICACE ET FACILITER SES
PRISES DE DECISION

Obijectifs de la formation Les 6 différents types de Les + de cette formation

réunions et leurs objectifs.

Développer les compétences 1. Informer Alternance de principes
a animer une réunion 2. Recueillir l'information théoriques et d’exercices

Amener le groupe a étre plus 3. Analyser un probléme pratiques a base d’études de cas
efflcace_ o 4. Résoudre un pfo_bl_eme et de jeux de roles

Favoriser la créativité 5. Prendre une décision ) ) o,

Faciliter les prises de 6. Arbitrer des conflits Présentation d’une vidéo
décisions.

Les compétences

Programme techniques et humaines du

} S conducteur de réunion.
Conduite de réunion : les

exemples ane pas suivre. La bonne communication

L'écoute, la reformulation les
Une vidéo contenant la plupart des  différents types de questionnement

erreurs a ne pas commettre sera Comment faire participer le
projetée et analysée par le groupe. groupe, Session de 2 jours
Les points suivants seront traités : Les techniques de créativité

(brainstorming, analogies etc.)
Comment gérer les tensions, ou

contréler les bavards et faire parler

les silencieux, Dans un de nos

Les techniques et les outils daide €tablissements

Les réunions mal préparées et Dans vos locaux

improductives
La réunionnite et a [linverse,
I'absence de réunions

L miEhge el S a la prise de décision (Grenoble ou Vincennes)
S .. Les conclusions et les comptes
Sens et utilité des réunions. s
Gestion de [limportant et de
l'urgent.

Deux fonctions prioritaires des
réunions : optimiser les protocoles et
mettre en place les innovations

Les styles de conduite de Conseil et inscription

réunion.

Le style autoritaire ou directif

Le style directif sur les procédures
et non-directif sur le fond

Le style démocratique

Le style non directif Paris et RP

Le style « laisser faire » Patrick AMSELLEM
01 43 28 97 90
Province
Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46
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Chapitre 2

COMMUNICATION

Mettre en ceuvre les principes de la communication i nter-personnelle Plige
Prévenir les conflits 16
Etablir une relation de confiance 17
Gérer son stress et ses eémotions 18
Prise de parole en public 19
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METTRE EN (EUVRE LES PRINCIPES DE LA
COMMUNICATION INTER-PERSONNELLE

Obijectifs de la formation

Amener les stagiaires a
communiquer efficacement avec des
publics dont les valeurs et les
préoccupations sont diamétralement
opposées aux leurs

Maitriser les régles de I'écoute
active et de la reformulation

Apprendre a se synchroniser, a se
mettre en phase avec les vrais
besoins et demandes des clients

Programme

Responsabilisation et mise
en confiance des stagiaires

Il y a des choses qui dépendent de
nous, et d'autres qui n'en dépendent
pas

La communication est une relation
(Palo Alto)

L'émetteur est toujours
responsable de la qualité de la
communication

Les grands principes de
base de la communication

Le caractére quasi scientifique de
I'apprentissage de la communication
: les principes de la modélisation
selon la PNL

Rapide apergu sur les grands
modeles de la communication

La notion de feed back : comment
s’en servir pour réajuster au mieux
son discours.

Les parasitages et la théorie des
neuf pertes

Les fondements théoriques
pour une bonne pratique de la
communication

La carte n'est pas le territoire
(Korzybsky)

Les grands principes systémiques
de I'école de Palo Alto (I'interaction,
importance du contexte, symétrie et
complémentarité, le changement)

La communication selon la
PNL

Historique et fondateurs

La synchronisation et la calibration

Les différents profils de récepteurs
: les visuels, les auditifs et les
kinesthésiques

Les violations du langage selon la
PNL (les généralisations, les lectures
de pensée, les faux liens de
causalité, etc.)

Les 12 obstacles a la
communication selon Thomas
Gordon

Les modeles du monde ou
cadres de références

Les différents profils de
personnalité :

Les adhésions aux valeurs

Le modéle S.O.N.C.A.S.

Les + de cette formation

Formation/action

Méthode dite des
essais/erreurs, chaque séquence
donnant lieu a un feed-back en
groupe et a la mise en évidence
des grands principes de la
dynamique des groupes

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

0143 2897 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46
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E mail : contact@alphaetomega.com - Site : www.alphaetomega.com

Siege social : 64, rue Defrance - 94 300 Vincennes / Tél : 01.43.28.97.90 / Fax : 01.48.08.75.42
Agence Rhone-Alpes : 25, rue Pierre Sémard — 38 000 GRENOBLE / Tél : 04.76.89.36.46 / Fax : 04.76.59.39.06

Page 15




PREVENIR LES CONFLITS

Obijectifs de la formation

Détecter les situations
conflictuelles

Identifier les facteurs
favorables a I'émergence d'un
conflit

Mettre en place des attitudes
a adopter face a des personnes
agressives

Programme

Les bases de la

communication

Notre représentation du monde : la
carte et le territoire

Emetteur, récepteur et feed-back

Parasitages, distorsions et

projections dans le processus de
communication

Les obstacles a la communication
selon la PNL

Synchronisation et adaptation

Les comportements non verbaux
(CNV)

Les facteurs personnels
favorables a I'émergence des
conflits

Les jugements et les critiques : les
conseils de Dale Carnegie

Le non-contréle émotionnel

La mauvaise gestion du stress et
les résistances au changement.

La mauvaise gestion du temps :
anticipation et hiérarchisation des
priorités

Les + de cette formation

Les techniques
d'amélioration du dialogue Mises en situation par la
La prise en compte des pratique des jeux de rbles
frustrations Etudes de cas

Ecoute active, questionnement et

. Travail en sous-groupes
reformulation

L'approche
comportementale
Les trois comportements a éviter :
fuite, agressivité, manipulation
L'affirmation de soi ou assertivité :
étre a la fois ferme et compréhensif

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

De la crise larvée au conflit
ouvert

La concertation et la négociation : Da_ns un de nos
étre persuasif et diplomate établissements

L'approche gagnant/gagnant de (Grenoble ou Vincennes)
Thomas Gordon

Transformer un conflit en
progreés relationnel

Les bénéfices que I'on peut tirer
d'une situation conflictuelle
Extériorisation des tensions

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 43 2897 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46
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ETABLIR UNE RELATION DE CONFIANCE

Obijectifs de la formation

Apprendre a créer un climat
relationnel propice a une bonne
communication

Maitriser les régles de I'écoute
active et de la reformulation

Apprendre a se synchroniser,
a se mettre en phase avec les
vrais besoins et demandes de
ses interlocuteurs

Programme

L’art de créer un climat
positif
L'importance du premier contact :

le regard, le sourire, la poignée de
main

Connaitre les grands principes de
I'écoute active

S’intéresser a son interlocuteur
selon les principes de Dale Carnegie

Les techniques de
gquestionnement et de reformulation

Les clés de la bonne
communication

La notion de feed-back ou
information en retour : savoir le
susciter et I'analyser

Apprendre a décoder les
informations non verbales : voix,
mimiques, gestuelles, etc.

Identifier les difficultés de
compréhension de votre interlocuteur
et apprendre a y remédier

Expression orale : rendre un
message clair, accessible, simple

Initiation a la caractérologie :
communiquer le méme message de
différentes facons selon la
personnalité de votre interlocuteur

La communication selon la
PNL

Historique et fondateurs
La synchronisation et la calibration

Les différents profils de récepteurs
: les visuels, les auditifs et les
kinesthésiques

Les violations du langage selon la
PNL (les généralisations, les lectures
de pensée, les faux liens de
causalité, etc.)

Les 12 obstacles a la
communication selon Thomas
Gordon

Les modéles du monde ou cadres
de références

Les différents profils de
personnalité :

Les adhésions aux valeurs
Le modele S.O.N.C.A.S.

Les + de cette formation

Formation/action

Méthode dite des
essais/erreurs, chaque séquence
donnant lieu a un feed-back en
groupe et a la mise en évidence
des grands principes de la
dynamique des groupes

Session de 1a 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenaoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 43 2897 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46
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GERER SON STRESS ET SES EMOTIONS

Obijectifs de la formation

Savoir diagnostiquer les
causes de son stress

Contr6ler son stress dans
les situations difficiles

Maitriser les situations
génératrices de stress

Connaitre les méthodes
permettant de diminuer le
stress

Programme

Auto-diagnostic

Etat des lieux : questionnaire de
Holmes et Rahe pour mesurer notre
capacité a supporter le stress

Sens, fonction et utilité du
stress

Qu’est ce que le stress ?
L’homéostasie et le SGA
(Syndrome Général d’Adaptation)
Les 3 facons classiques de
répondre au stress: la fuite,
I'agression et I'inhibition
Bon et mauvais stress : le capital
stress et le « burning out »
Reconnaitre les signaux d’alerte
du stress et apprendre a s’en servir

Les causes du stress
Les conflits internes a la structure
Les conflts liés au monde
extérieur
La surcharge de travail et la
recherche de la performance
La mauvaise gestion du temps :
discerner I'urgent de l'important
Les causes lies a
'environnement : les changements,
les nuisances
Les causes
émotionnelles

mentales et

Comment éviter les états de
stress ?

L’hygiéne de vie (le sommeil, la
nourriture, le sport etc.)

Apprendre a se faire plaisir

Apprendre a gérer ses émotions

Développer son réseau relationnel

Appliquer les techniques de

I'affirmation de soi

Apprendre a travailler en équipe et
a gérer les conflits naissants

Comment contréler ou
diminuer son stress ?
Les différentes techniques de
relaxation
La visualisation et la pensée
positive
Le contrdle de la respiration
La sophrologie
Le sommeil flash
L'autosuggestion et la méthode
Coué

Les + de cette formation

Mises en situation par la
pratique des jeux de roles

Etudes de cas et
situations/problemes

Travail en sous-groupes

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 43 2897 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46
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PRISE DE PAROLE EN PUBLIC (Améliorer la
gualité de son expression orale)

Obijectifs de la formation

Améliorer son expression orale

Maitriser son émotivité

Travailler 'improvisation et
I'imagination

Pratiquer la prise de parole

Débriefer et analyser les
séquences de prise de parole

Programme

La maitrise des émotions

Le trac : ses causes, ses effets,
ses remedes

Quelques techniques de relaxation

La Communication Non

Verbale (CNV)

Le regard, le contact avec autrui et
la disponibilité

Le corps et la gestuelle : I'équilibre
corporel, I'aisance gestuelle,
I'utilisation de I'espace

La respiration

La concentration mentale

L'aspect verbal de
I'expression orale

L’articulation

Le contréle du débit

L’intensité pour se faire entendre
et comprendre : apprendre a porter
sa voix

La synchronisation entre la voix, la
pensée, les gestes et les postures

Maitrise et mise en forme du
contenu

Etablir le contact : I'importance
des cing premiéres minutes

Le plan : comment s’appuyer
librement sur ses notes sans tomber
dans le piege de la lecture

Apprendre a capter I'attention

Alternance des concepts et des
illustrations (exemples ou
illustrations)

Utilisation des histoires et des
métaphores

Faire des phrases courtes et
vivantes

Le contact avec le groupe ou
I'auditoire

Les questions, L'interactivité, le
débat, la participation

La prise en compte du feed-back
des auditeurs

Savoir utiliser les critiques, les
agressions et 'inattendu

Savoir conclure

Bilans individuels des points

forts et points a améliorer

A partir des prestations
individuelles et des exercices de
mises en situation, un diagnostic
personnel sera établi avec les
compétences acquises et celles a
améliorer

Les + de cette formation

Travail de l'improvisation et de
I'imagination a partir de jeux
proposeés par le formateur

Exercices de prise de parole
filmés en vidéo et analysés en
groupe

Jeux individuels d’articulation,
de débit et d'intensité de la voix

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 43 2897 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46
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Chapitre 3

DEVELOPPEMENT PERSONNEL

Détecter les situations conflictuelles

Adopter les bonnes attitudes face a des personnalit és difficiles
Gérer et maitriser son temps

Hiérarchiser ses priorités

Gérer son stress et ses émotions

Contrdler son stress dans les situations difficiles

Identifier les bonnes stratégies comportementales f ace a des situations
difficiles

Respecter autrui et se faire respecter d'autrui
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DETECTER LES SITUATIONS CONFLICTUELLES

Obijectifs de la formation

Identifier les facteurs favorables a
I'émergence d'un conflit

Mettre en place des stratégies
efficaces pour prévenir ou éviter des
conflits

Trouver les bonnes attitudes face
a des personnes agressives

Apprendre a résoudre les conflits
s'ils émergent

Programme

1%®  Partie
conflits

Prévenir les

Mieux communiquer

Les bases de la communication :
I'émetteur, le récepteur et le feed-
back

Notre représentation du monde et
des autres: faire la différence entre
la carte et le territoire

Parasitages, distorsions et
projections dans le processus de
communication

Les obstacles a la communication
selon la PNL

Synchronisation et adaptation

La communication et les
comportements non verbaux (CNV)

Ecoute active, questionnement et
reformulation

Les facteurs personnels
favorables a I'émergence des
conflits

Les jugements et les critiques : les
conseils de Dale Carnegie
Le non-contrdle émotionnel

La mauvaise gestion du stress et
les résistances au changement

La mauvaise gestion du temps :
anticipation et hiérarchisation des
priorités

L'approche
comportementale
Les trois comportements a éviter :
fuite, agressivité, manipulation
L'affirmation de soi ou assertivité :
étre a la fois ferme et compréhensif
Apprendre a dire non

2éme

Partie : Gérer les conflits :

De la crise larvée au conflit
ouvert

La concertation et la négociation :
étre persuasif et diplomate
L'approche gagnant/gagnant de
Thomas Gordon
La prise dinitiative
réagir, décider
Consulter, savoir prendre consell

analyser,

Transformer un conflit en
progreés relationnel

Les bénéfices que I'on peut tirer
d'une situation conflictuelle
Extériorisation des tensions
La dialectique conflictuelle
La gestion de I'aprés-conflit:
comment éviter le syndrome "traité
de Versailles"

Les + de cette formation

Méthodes interrogatives et
actives, qui mettent les stagiaires
a I'épreuve en les confrontant a
des situations types ou aux
probléemes qu'ils ont rencontrés
(études de cas personnalisées)

Le travail du formateur
consiste a aider le groupe a
trouver lui-méme les bonnes
solutions.

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 43 2897 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46
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ADOPTER LES BONNES ATTITUDES FACE A
DES PERSONNALITES DIFFICILES

Obijectifs de la formation

Faire découvrir les différentes
approches de la communication

Apprendre  a
communication a
spécifiques

adapter sa
des publics

Connaitre les particularités de la
communication avec des personnes
ayant des difficultés d'ordre physique

Connaitre les particularités de la
communication avec des personnes
ayant des  difficultés  d'ordre
psychologiques

Apprendre a se synchroniser, a se
mettre en phase avec les vrais
besoins et demandes des clients

Pratiquer les regles de I'écoute
active et de la reformulation

Programme

Prise de contact et mise en

en confiance

Présentations croisées

Rappels de quelques postulats du
développement personnel

Nous avons tous un potentiel
intérieur inexploité

L'émetteur peut toujours, quel que
soit son interlocuteur, améliorer la
qualité de sa communication

Les présupposeés

La carte n'est pas le territoire et ce
que je comprends n'est pas ce qui
est

Importance du contexte

Entre I'émetteur et le récepteur :
qualité de la relation et de
I'interaction

Les grands principes de
base de la communication

Apprendre en modélisant : Faire
comme ceux qui savent faire

L'émetteur, le récepteur et le feed
back

Filtres et parasitages : la théorie
des huit pertes :

Coté émetteur, ce que je pense,
ce que je veux dire, ce que je peux
dire, ce que je dis (comment je le
dis)

Coté récepteur, ce qu'il entend, ce
gu'il écoute, ce qu'il comprend, ce
qu'il accepte

La communication selon la PNL

La synchronisation et la calibration

Les différents profils de récepteurs
: les visuels, les auditifs et les
kinesthésiques

L'origine des problemes de
communication selon la PNL (les
généralisations, les lectures de
pensée, les faux liens de causalité,
etc.)

Communication verbale et non
verbale

L'importance de la communication
non-verbale

Micro et macro-comportements

Sens des postures et des
gestuelles

Sens des silences, des
intonations, des hésitations et des
génes

Deviner derriére ce qui se dit, ce
qui ne se dit pas
Les différents profils de personnalité

Les profils de personnalité selon la
typologie du MBTI

Pourquoi nous n‘adhérons pas aux
mémes valeurs ?

Selon les types de public comment
communiquer avec eux et quelles
précautions prendre ?

Spécificités des personnes ayant
des problemes d'ordre physiques

Spécificités des personnes ayant
des problemes d'ordre
psychologiques

Quelques techniques de
communication pour gérer les
personnalités difficiles

Savoir gérer son stress et son
émotionnel

Apprendre a dire non

La technique du disque rayé et de
I'édredon

Apprendre a critiquer d'une fagon
constructive en ménageant les
susceptibilités

Apprendre a s'améliorer en
acceptant les critiques

Pourquoi il faut éviter les proces
d'intention

L'enquéte négative : éviter que les
crises se transforment en conflits

Les + de cette formation

Méthodes interrogatives et

actives

Le travail du formateur
consiste a aider le groupe a
trouver lui-méme les bonnes
solutions.

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

0143 2897 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46

ALPHA ET OMEGA — SARL au Capital de 57 900 € - Siren : 392 145 504
E mail : contact@alphaetomega.com - Site : www.alphaetomega.com

Siege social : 64, rue Defrance - 94 300 Vincennes / Tél : 01.43.28.97.90 / Fax : 01.48.08.75.42
Agence Rhone-Alpes : 25, rue Pierre Sémard — 38 000 GRENOBLE / Tél : 04.76.89.36.46 / Fax : 04.76.59.39.06

Page 22




GERER ET MAITRISER SON TEMPS

Obijectifs de la formation L'important et I'urgent Les + de cette formation

L’'analyse du temps professionnel

Ajuster au mieux le temps dont on La gestion du temps selon S. Etudes de cas
dispose » Covey . . Mises en situation
Gagner du temps en quantité Apprendre a ordonner et a Jeux de role
Optimiser le temps en qualité hiérarchiser nos priorités X
Savoir hiérarchiser les priorités Travail en sous-groupes
Maitriser les outils de gestion du Les outils de la gestion du
temps temps
Améliorer son classement et son
Programme rangement
Anticiper les bonnes chaines
. causales
Geérer son temps Eliminer les doublons et les
Accepter de perdre du temps, pour  gctions inachevées
mieux en gagner Savoir déléguer

Apprendre a travailler en équipe

Les causes de nos Session de 2 jours

débordements Mises en situations

L’excés de programmation : ses A partir d’études de cas ou Dans vos locaux
bénéfices secondaires d’exemples rapportés par les ou

Avoir le temps ou le prendre : le stagiaires, des mises en situations Dans un de nos
concept cli'inveztissement temps seront proposeées fagon « théatre établissements

Les voleurs de temps : portes forum » et étudiées collectivement ;
ouvertes, téléphone etc. par le groupe. (Grenable ou Vincennes)

Savoir anticiper et évaluer le
temps de nos activités

Apprendre a dire non

Les ordres intérieurs selon
I'analyse Transactionnelle

Apprendre a se fixer de bons

objectifs _ Conseil et inscription
Qu’est ce qu’un bon objectif selon

la P.N.L.
La technique de la fragmentation

Paris et RP

Patrick AMSELLEM
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HIERARCHISER SES PRIORITES

Obijectifs de la formation

Savoir hiérarchiser et ordonner
ses priorités pour une meilleure
efficacité professionnelle

Maitriser les outils de gestion du
temps

Ajuster au mieux le temps dont on
dispose

Analyser les débordements pour
mieux les éviter

Programme

Introduction

Les concepts de base de la
gestion du temps

Les outils de la gestion du temps

Gestion du temps et gestion de
projets

Comment se fixer les bons
objectifs ?

Qu’est ce qu’un bon objectif selon
laP.N.L. ?

La technique de la fragmentation

Les causes de nos

débordements

L’excés de programmation : ses
bénéfices secondaires

Avoir le temps ou le prendre : le
concept d’'investissement temps

Les voleurs de temps : portes
ouvertes, téléphone etc.

Savoir anticiper et évaluer le
temps de nos activités

Apprendre a dire non

Les ordres intérieurs selon
I'analyse Transactionnelle

L'important et l'urgent

L’'analyse du temps professionnel

Les outils de classification des
taches

La hiérarchisation des priorités

La gestion du temps selon S.
Covey

Apprendre a ordonner et &
hiérarchiser nos priorités

Mises en situations

A partir d'études de cas ou
d’exemples rapportés par les
stagiaires, des mises en situations
seront proposées facon « théatre
forum » et étudiées collectivement
par le groupe.

Les + de cette formation

Etudes de cas

Mises en situation

Jeux de réle

Travail en sous-groupes

Session de 1 jour

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 43 2897 90
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GERER SON STRESS ET SES EMOTIONS

Obijectifs de la formation
Savoir diagnostiquer les
causes de son stress
Contréler son stress dans
les situations difficiles
Maitriser les situations
génératrices de stress
Connaitre les méthodes
permettant de diminuer le
stress

Programme

Auto-diagnostic

Etat des lieux : questionnaire de
Holmes et Rahe pour mesurer notre
capacité a supporter le stress

Sens, fonction et utilité du
stress

Qu’est ce que le stress ?
L’homéostasie et le SGA
(Syndrome Général d’Adaptation)
Les 3 facons classiques de
répondre au stress: la fuite,
I'agression et I'inhibition
Bon et mauvais stress : le capital
stress et le « burning out »
Reconnaitre les signaux d’alerte
du stress et apprendre a s’en servir

Les causes du stress
Les conflits internes a la structure
Les conflits liés au monde
extérieur
La surcharge de travail et la
recherche de la performance
La mauvaise gestion du temps :
discerner l'urgent de l'important
Les causes liges a
I'environnement : les changements,
les nuisances
Les causes mentales et
émotionnelles

Comment éviter les états de

stress ?

L'’hygiéne de vie (le sommeil, la
nourriture, le sport etc.)

Apprendre a se faire plaisir

Apprendre a gérer ses émotions

Développer son réseau relationnel

Appliquer les techniques de

I'affirmation de soi

Apprendre a travailler en équipe et
a gérer les conflits naissants

Comment contréler
diminuer son stress ?
Les différentes techniques de
relaxation
La visualisation et la pensée
positive
Le contrble de la respiration
La sophrologie
Le sommeil flash
L'autosuggestion et la méthode
Coué

ou

Les + de cette formation

Mises en situation par la
pratique des jeux de roles

Etudes de cas et
situations/problemes

Travail en sous-groupes

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

0143 2897 90
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Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46

ALPHA ET OMEGA — SARL au Capital de 57 900 € - Siren : 392 145 504
E mail : contact@alphaetomega.com - Site : www.alphaetomega.com

Siege social : 64, rue Defrance - 94 300 Vincennes / Tél : 01.43.28.97.90 / Fax : 01.48.08.75.42
Agence Rhone-Alpes : 25, rue Pierre Sémard — 38 000 GRENOBLE / Tél : 04.76.89.36.46 / Fax : 04.76.59.39.06

Page 25




CONTROLER SON STRESS DANS LES
SITUATIONS DIFFICILES

Obijectifs de la formation
Maitriser les situations
perturbatrices pouvant
générer le stress
Savoir diagnostiquer les
causes de son stress et
apprendre a les neutraliser en
contrdlant son mental
Contréler son stress dans
les situations difficiles
Connaitre les méthodes et
techniques permettant de
diminuer le stress : la
relaxation, la visualisation, le
contrdle de la respiration

Programme
Auto-diagnostic

Etat des lieux : questionnaire de
Holmes et Rahe pour mesurer notre
capacité a supporter le stress

Sens, fonction et utilité du
stress

Qu’est ce que le stress ?
L’homéostasie et le SGA
(Syndrome Général d’Adaptation)
Les 3 facons classiques de
répondre au stress: la fuite,
I'agression et I'inhibition
Bon et mauvais stress : le capital
stress et le « burning out »
Reconnaitre les signaux d’alerte
du stress et apprendre a s’en servir

Les causes du stress

Les conflits internes a la structure
Les conflits lies au monde
extérieur
La surcharge de travail et la
recherche de la performance
La mauvaise gestion du temps :
discerner l'urgent de l'important
Les causes lices a
I'environnement : les changements,
les nuisances

Les causes mentales et

émotionnelles

Comment éviter les états de

stress ?

L'’hygiéne de vie (le sommeil, la
nourriture, le sport etc.)

Apprendre a se faire plaisir

Apprendre a gérer ses émotions

Développer son réseau relationnel

Appliquer les techniques de

I'affirmation de soi

Apprendre a travailler en équipe et
a gérer les conflits naissants

Comment contréler
diminuer son stress ?
Les différentes techniques de
relaxation
La visualisation et la pensée
positive
Le contrble de la respiration
La sophrologie
Le sommeil flash
L'autosuggestion et la méthode
Coué

ou

Les + de cette formation

Mises en situations jouées
facon «jeux de rble» ou
« théatre forum ».

Evaluation finale a partir du
guestionnaire initial de Holmes et
Rahe. Une étude des écarts sera
ainsi réalisée avec des
indications claires des points a
améliorer pour chacun des
stagiaires.

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01432897 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46
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IDENTIFIER LES BONNES STRATEGIES
COMPORTEMENTALES FACE A DES
SITUATIONS DIFFICILES

Obijectifs de la formation Apprendre a prévenir et a Les + de cette formation
gérer les situations et les
Réagir aux situations relationnelles pers}onnahtés difficiles . Mises en situation par la
difficiles Detect(_ar les lacunes et distorsions pratique des jeux de réles
dans le discours de votre Etudes de cas et
Gérer les personnalités difficiles interlocuteur : savoir les questionner

situations/problemes

Eviter les conflits et savoir gérer :
Travail en sous-groupes

les situations de crise
Comment ne pas perdre trop de

Développer son potentiel et la
confiance en soi

Gérer les situations de temps avec un interlocuteur : la
crise technigue du disque rayé
Savoir déléguer : discerner les cas
Programme d’exception ou il faut faire intervenir

un supérieur

Apprendre & mieux se
connaitre et & développer son

potentiel
Affirmation de soi : apprendre &
demander ou a refuser clairement Dans vos locaux
selon les cas ou
Savoir dire ce qui ne vous convient Dans un de nos
pas sans vexer votre interlocuteur établissements

Apprendre a progresser et a tirer
les lecons des situations mal gérées

Identifier les facteurs de stress et
apprendre a bien les gérer

Les croyances auto-limitantes : les
identifier et apprendre a les
remplacer par des croyances auto-
motivantes

(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription
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RESPECTER AUTRUI ET SE FAIRE RESPECTER

D'AUTRUI

Obijectifs de la formation

Apprendre a s'affrmer et a
s'exprimer dans le respect des
autres

Développer l'assertivité

Réagir positivement face a
I'agressivité d'autrui

Se libérer du jugement des
autres

Programme

Introduction

Le concept d'assertivité
Historique : une arme pour les
minorités

Les cing comportements face a
une agression

La fuite

La violence

L'inhibition

La manipulation

Le comportement assertif

Les bases philosophiques et
éthiques de I'assertivité

Les droits et les devoirs de la
personne humaine

Respect de l'autre et respect de
soi

Entre le trop et le pas assez: ni
bourreau, ni victime, ni hérisson, ni
paillasson

La construction de I'estime de soi

Les obstacles a la
communication : apprendre la
communication efficace

La bonne critique : limitée, juste et
constructive
Apprendre a juger les pensées ou
les actes et pas les personnes
Les messages «je» selon T.
Gordon

Emotions et affirmation de soi

Nos émotions sont toujours vraies
Expression et contréle des
émotions
Le concept de congruence

Se libérer du jugement des
autres

Apprendre a dire non
Apprendre a accepter les
cadeaux et les compliments
Revendiquer le droit a I'erreur et
au changement
Arréter de se justifier

Les techniques de I'assertivité

La technique du disque rayé
La technique de I'édredon
La réponse de Normand
Couper le son

Les + de cette formation

Mises en situation par la
pratique des jeux de roles

Etudes de cas et
situations/problémes

Travail en sous-groupes

Session de 1 jour

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription
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Chapitre 4

BUREAUTIQUE ET INTERNET

Word Niveau | (INITIATION)

Word Niveau Il (PERFECTIONNEMENT)

Excel Niveau | (INITIATION)

Excel Niveau Il (PERFECTIONNEMENT)

Powerpoint Niveau | (INITIATION)

Powerpoint Niveau Il (PERFECTIONNEMENT)

Access (GESTION DE BASES DE DONNEES RELATIONNELLES)
La création de site avec Dreamweaver

La création de sites avec Frontpage
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WORD NIVEAU I (Initiation)

Obijectifs de la formation

Prendre en main
I'environnement Word

Créer et mettre en forme des
documents

Modifier et optimiser la mise
en forme des documents

Insérer des tableaux

Mettre en page et imprimer
les documents au format
souhaité

Enregistrer et archiver les
documents

Programme

Introduction :
I'environnement de Word

Prise en main du logiciel Word

La manipulation de la souris

Le fonctionnement des fenétres

La création de documents

La saisie et la révision de texte

La recherche et le remplacement

La correction automatique et
l'insertion automatique

La vérification d'orthographe

Application N°L : construction
d'un document

La mise en forme de

documents

La mise en forme des caractéres

La mise en forme des
paragraphes

L'utilisation des styles pour la mise
en forme

Les outils de mise en forme
automatique

Application de synthése N2 :
mise en forme de documents

La création de tableaux

L’insertion d'un nouveau tableau

Le paramétrage des largeurs de
colonnes et hauteurs de lignes

La mise en forme du tableau

La mise en forme automatique du
tableau

La récupération dans Word de
tableaux Excel

Application de synthése N3 :
création et mise en forme de
tableaux

Mise en page et impression
de documents

Les options de mise en page

Les en-tétes et pieds de page

Le paramétrage des marges

Le paramétrage de l'impression

L'enregistrement de
documents

La création de copies de secours

Le choix du chemin de
sauvegarde

L'archivage de documents

Les + de cette formation

Présentation détaillée des
fonctionnalités de Word

Entrainement a la création et a
la mise en forme de documents

Applications pratiques

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 432897 90
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WORD NIVEAU Il (Perfectionnement)

Obijectifs de la formation

Maitriser les fonctions
complexes de Word

Optimiser la mise en forme
de documents

Traiter les fonctions de
gestion des documents longs

Traiter les fonctions de
publipostage

Traiter les fonctions Web

Programme

Les fonctions évoluées de
mise en forme

Le paramétrage des styles

La modification des styles

Les options de mise en forme
automatique

La mise en forme des tableaux

Les options de mise en forme des
paragraphes

Les options de mise en forme des
caractéres

Le traitement des

documents longs

L'utilisation du mode plan

La numérotation de page des
documents longs

La création d'un sommaire
automatique

Les parameétres du sommaire

Application N°L : construction et
mise en forme d'un document
long

La création de tableaux

L’insertion d'un nouveau tableau

Le paramétrage des largeurs de
colonnes et hauteurs de lignes

La mise en forme du tableau

La mise en forme automatique du
tableau

La récupération dans Word de
tableaux Excel

Application N2 : création et
mise en forme de tableaux

Mise en page et impression
de documents

Les options de mise en page

Les en-tétes et pieds de page

Le paramétrage des marges

Le paramétrage de l'impression

Les fonctions de
publipostage

La création d'étiquettes

La création d'enveloppes

La création de mailings
automatisés

Le paramétrage la liste de
diffusion

L'enregistrement de
documents

La création de copies de secours

Le choix du chemin de
sauvegarde

L'archivage de documents

Application de synthése N3 :
publipostage de documents
(mailings)

Les + de cette formation

Présentation détaillée des
fonctionnalités de Word

Entrainement a la création et a
la mise en forme de documents

Applications pratiques

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 432897 90
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EXCEL NIVEAU I (Initiation)

Obijectifs de la formation

Prendre en main
I'environnement Excel

Créer et mettre en forme des
feuilles de calcul

Modifier et optimiser la mise
en forme des tableaux

Utiliser les fonctions de calcul

Mettre en page et imprimer
les tableaux au format souhaité

Enregistrer et archiver les
documents

Programme

Introduction :

I'environnement Excel

Prise en main du logiciel Excel

La manipulation de la souris, la
barre de menu, le menu contextuel

Le fonctionnement des fenétres et
des cellules

Les feuilles de calcul

La création de tableaux de
calcul

La saisie dans les cellules

La notion de référence

La copie de cellule

L'utilisation de formules simples

Application N1 : construction
d'un tableau de calcul

La mise en forme des

feuilles de calcul

La mise en forme des caractéres

La mise en forme des lignes et
colonnes

L'utilisation des styles pour la mise
en forme

Les outils de mise en forme
automatique

Application de synthése N2 :
mise en forme de tableaux

L'utilisation des formules de
calcul

La formule SI ()

La formule SOMME ()

Les formules financiéres

Les autres formules

Application de synthése N3 :
utilisation de formules dans les
tableaux

Mise en page et impression
des feuilles de calcul

Les options de mise en page

Les en-tétes et pieds de page

Le paramétrage des marges

Le paramétrage de l'impression

L'enregistrement de
documents

La création de copies de secours

Le choix du chemin de
sauvegarde

L'archivage des documents

Les + de cette formation

Présentation détaillée des
fonctionnalités d'Excel

Entrainement a la création et a
la mise en forme de feuilles de
calcul

Applications pratiques

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP
Patrick AMSELLEM

0143289790
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EXCEL NIVEAU Il (Perfectionnement)

Obijectifs de la formation

Maitriser les fonctions
évoluées Excel

Créer des liens entre feuilles
et entre dossiers

Créer des graphiques

Utiliser les fonctions de bases
de données

Résoudre des problemes
sSous contraintes

Utiliser les tableaux croisés
dynamiques et des macros

Programme

Introduction : rappel des

principales fonctionnalités

Les fonctions de calcul

Les fonctions de création de
tableaux de calcul

La mise en forme des cellules

La notion de référence absolue et
relative

L'utilisation du multi-feuilles
L'insertion de feuilles

Les liaisons entre feuilles

Les recopie de feuilles

Les liaisons entre fichiers Excel

Application N°1 : construction
dossier faisant appel a plusieurs
feuilles reliées

La création de graphiques

Le choix de la plage de cellules

Les différents types de graphique

La mise en forme des graphiques

La copie de graphiques dans
d'autres environnements

Application de synthése N2 :
création et mise en forme de
graphiques

L'utilisation des fonctions de
bases de données

La création d'une base de
données

Les requétes sur la base

Les options de tri

Les options de filtrage

L'exportation/importation de
données avec Access

Application de synthése N3 :
utilisation de bases de données
dans Excel

La résolution de problémes
sous Excel

Le solveur

L'utilisation de la valeur cible

La résolution de problemes sous
contraintes

L'utilisation des tableaux
croisés dynamiques et des
macros

La création rapport de tableaux
croisés dynamiques

L'utilisation de rapports de
graphique

L'utilisation des macros Excel

Les + de cette formation

Présentation détaillée des
fonctionnalités d'Excel

Entrainement a l'utilisation des
fonctions évoluées d'Excel

Applications pratiques

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 432897 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46

ALPHA ET OMEGA — SARL au Capital de 57 900 € - Siren : 392 145 504
E mail : contact@alphaetomega.com - Site : www.alphaetomega.com
Siege social : 64, rue Defrance - 94 300 Vincennes / Tél : 01.43.28.97.90 / Fax : 01.48.08.75.42
Agence Rhone-Alpes : 25, rue Pierre Sémard — 38 000 GRENOBLE / Tél : 04.76.89.36.46 / Fax : 04.76.59.39.06

Page 33




POWERPOINT NIVEAU I (Initiation)

Obijectifs de la formation

Prendre en main
I'environnement Powerpoint

Créer et mettre en forme des
diapositives

Modifier et optimiser la mise
en forme des diapositives

Utiliser les fonctions de
dessin

Mettre en page et imprimer
les diapositives au format
souhaité

Enregistrer et archiver les
documents

Programme

Introduction :

I'environnement Powerpoint
Prise en main du logiciel
Powerpoint
La manipulation de la souris, la
barre de menu, le menu contextuel
Le fonctionnement des fenétres et
des images
Les diapositives

La création de nouvelles
diapositives

La saisie de texte dans les
diapositives

L’insertion d'images et de dessins

L'utilisation des modéles de
diapositives

L'insertion d'un tableau ou d'un
graphique

Application N1 : construction
d'une diapositive

La mise en forme des
diapositives

La mise en forme des textes

L'alignement d'objets

La mise en forme des images et
des dessins

L'utilisation des modéeles de
conception pour la mise en forme
des diapositives

Les outils de mise en forme
automatique

Application de synthése N2 :
mise en forme de diapositives

L'utilisation des fonctions de

dessins

Les outils de dessins

L'utilisation des formes
automatiques

Les rotations d'objets

Les images de la bibliothéque

Le groupage et le choix de l'ordre
(premier plan et arriére-plan)

Application de synthése N3 :
utilisation des fonctions de dessin

Mise en page et impression
des diapositives

Les options de mise en page

Les en-tétes et pieds de page

La numérotation des diapositives

Le paramétrage des marges

Le paramétrage de l'impression

L'enregistrement de
documents

La création de copies de secours

Le choix du chemin de
sauvegarde

L'archivage des fichiers

Les + de cette formation

Présentation détaillée des
fonctionnalités de Powerpoint

Entrainement a la création et a
la mise en forme de diapositives
personnalisées

Applications pratiques

Sessionde 1 a 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 432897 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46

ALPHA ET OMEGA — SARL au Capital de 57 900 € - Siren : 392 145 504
E mail : contact@alphaetomega.com - Site : www.alphaetomega.com
Siege social : 64, rue Defrance - 94 300 Vincennes / Tél : 01.43.28.97.90 / Fax : 01.48.08.75.42
Agence Rhone-Alpes : 25, rue Pierre Sémard — 38 000 GRENOBLE / Tél : 04.76.89.36.46 / Fax : 04.76.59.39.06
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POWERPOINT NIVEAU Il (Perfectionnement)

Obijectifs de la formation

Optimiser la mise en forme
des diapositives

Utiliser les fonctions de
dessin évoluées

Utiliser les options de
diaporama

Mettre en page et imprimer
les diapositives au format
souhaité

Enregistrer et archiver les
documents

Programme

Introduction : rappel des
principales fonctionnalités de
Powerpoint

La saisie de texte dans les
diapositives

L'insertion d'images et de dessins

L'utilisation des modéles de
diapositives

L’insertion d'un tableau ou d'un
graphique

Les fonctions de dessin
évoluées

La modification de l'ordre
(avancer, reculer, premier et arriere
plan)

Le groupe d'objets

La rotation

Le retournement d'objets

Application N°1 : ['utilisation des
fonctions de dessin

La création du diaporama

La personnalisation de I'animation
Le minutage du diaporama

Le visionnage du diaporama

La transition entre les feuilles
L'utilisation des boutons d'action

Application de synthése N2 :
mise en forme de diapositives

L'utilisation des fonctions de

dessins

Les outils de dessins

L'utilisation des formes
automatiques

Les rotations d'objets

Les images de la bibliothéque

Le groupage et le choix de l'ordre
(premier plan et arriére-plan)

Application de synthése N3 :
utilisation des fonctions de dessin

Mise en page et impression
des diapositives

Les options de mise en page

Les en-tétes et pieds de page

La numérotation des diapositives

Le paramétrage des marges

Le paramétrage de l'impression

L'enregistrement de
documents

L'insertion de diapositives a partir
d'un fichier

La création de copies de secours

Le choix du chemin de
sauvegarde

L'archivage des fichiers

Les + de cette formation

Présentation détaillée des
fonctionnalités de Powerpoint

Entrainement a la création et a
la mise en forme de diapositives

Travail sur des diaporamas
personnalisés

Applications pratiques de
synthese

Sessionde 1 a 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 432897 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46

ALPHA ET OMEGA — SARL au Capital de 57 900 € - Siren : 392 145 504
E mail : contact@alphaetomega.com - Site : www.alphaetomega.com
Siege social : 64, rue Defrance - 94 300 Vincennes / Tél : 01.43.28.97.90 / Fax : 01.48.08.75.42
Agence Rhone-Alpes : 25, rue Pierre Sémard — 38 000 GRENOBLE / Tél : 04.76.89.36.46 / Fax : 04.76.59.39.06
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ACCESS (Gestion de bases de données

relationnelles)

Obijectifs de la formation

Maitriser la construction d'une
base de données
relationnelle Access

Construire et relier les tables

Mettre en ceuvre des

requétes sur la base

Construire les formulaires

utiles

Paramétrer les états

Programme

Introduction a ACCESS

Qu’est-ce qu’'une base de
données ?

Introduction aux bases de
données relationnelle

La notion d’'objet

La définition des collections
d’objets ACCESS

Les tables

Les requétes

Les formulaires

Les états

Les macros

Les modules

La construction d'une table

Les champs (nhom, type,
propriétés)

La clef d'index primaire

Les autres index

Relations entre tables (un a
plusieurs, un a un)

Notions d'intégrité référentielle

La saisie directe et la mise a jour
de données

Les requétes

La construction d’'une requéte

Ajout et suppression des
tables/requétes

Créations des jointures et
propriétés

Sélection des champs

Feuilles de réponse dynamique

Définition de critéres de sélection

Requétes paramétrées

Générateurs d’expressions

Contraintes liées a la saisie

Les formulaires

Formulaire instantané

Assistants formulaires

Les divers controles du formulaire
Contréles calculés

Mise en page formulaire

Filtres

Les états

Etat instantané
Assistants Etats

Notion de groupe
Sous-totaux par groupe

Les + de cette formation

Présentation détaillée des
fonctionnalités d'Access

Entrainement a la création
d'une base de données

Travail sur des tables
personnalisées

Applications pratiques

Session de 2 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenaoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 432897 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46

ALPHA ET OMEGA — SARL au Capital de 57 900 € - Siren : 392 145 504
E mail : contact@alphaetomega.com - Site : www.alphaetomega.com
Siege social : 64, rue Defrance - 94 300 Vincennes / Tél : 01.43.28.97.90 / Fax : 01.48.08.75.42
Agence Rhone-Alpes : 25, rue Pierre Sémard — 38 000 GRENOBLE / Tél : 04.76.89.36.46 / Fax : 04.76.59.39.06
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LA CREATION DE SITE AVEC DREAMWEAVER

Obijectifs de la formation

Maitriser la construction d'un
site Web avec Dreamweaver

Présenter les pré-requis a la
réalisation d'un site

Construire une structure de
navigation

Pratiquer le langage Html

Réaliser un site pilote avec
Dreamweaver

Programme

Les préalables a la
conception d'un site

Les caractéristiques d'un site Web

Les forces et faiblesses d'un site
Web

Les contraintes d'un site Web

Les différents types de sites Web

Les régles de communication sur
Internet

Présentation de
Dreamweaver

Les palettes flottantes
Les outils de travail
L'éditeur

Les modules

Construire une structure de
navigation

Gérer les bibliotheques, modéles
et objets

Insérer des banniéres

Choisir les pages modeéles

Le langage HTML

Les principales regles du langage
HTML

La programmation avec HTML :
exercices

Initiation a JavaScript.

La réalisation d'un site

pilote avec Dreamweaver
Construire des formulaires
Utiliser des calques
L'intégration d'images
La création de liens hypertexte
La création de signets
La création de cadres
Les scénarios interactifs
La gestion des tableaux
La finalisation du site
La sécurité dans Dreanweaver

Les + de cette formation

Présentation détaillée des
fonctionnalités de Dreamweaver

Entrainement a la création d'un
site

Travail sur des données
personnalisées

Applications pratiques

Session de 2 a 3 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

01 432897 90

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36 46

ALPHA ET OMEGA — SARL au Capital de 57 900 € - Siren : 392 145 504
E mail : contact@alphaetomega.com - Site : www.alphaetomega.com
Siege social : 64, rue Defrance - 94 300 Vincennes / Tél : 01.43.28.97.90 / Fax : 01.48.08.75.42
Agence Rhone-Alpes : 25, rue Pierre Sémard — 38 000 GRENOBLE / Tél : 04.76.89.36.46 / Fax : 04.76.59.39.06
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LA CREATION DE SITES AVEC FRONTPAGE

Obijectifs de la formation

Maitriser la construction d'un
site Web avec Frontpage

Présenter les pré-requis a la
réalisation d'un site

Concevoir un site pilote

Pratiquer la langage Html

Réaliser un site pilote avec
Frontpage

Programme

Les préalables a la
conception d'un site

Les caractéristiques d'un site Web

Les forces et faiblesses d'un site
Web

Les contraintes d'un site Web

Les différents types de sites Web

Les régles de communication sur
Internet

La conception d'un site
pilote

Choisir un projet de site

Définir I'architecture du site

Choisir les media

Le langage HTML

Les principales régles du langage
HTML

La programmation avec HTML :
exercices

Initiation a JavaScript.

La réalisation d'un site pilote

Les fonctions de Frontpage :
I'explorateur et I'éditeur

Les feuilles de style et les modéles

L'intégration d'images

La création de liens hypertexte

La création de signets

La création de cadres

L'utilisation des formulaires

La gestion des tableaux

La finalisation du site

La sécurité dans Frontpage

Les + de cette formation

Présentation détaillée des
fonctionnalités de Frontpage

Entrainement a la création d'un
site

Travail sur des données
personnalisées

Applications pratiques

Session de 2 a 3 jours

Dans vos locaux
ou

Dans un de nos
établissements
(Grenoble ou Vincennes)

Conseil et inscription

Paris et RP

Patrick AMSELLEM

0143289790

Province

Gilles THOMAS / Cédric ANGELIER
04 76 89 36

ALPHA ET OMEGA — SARL au Capital de 57 900 € - Siren : 392 145 504
E mail : contact@alphaetomega.com - Site : www.alphaetomega.com
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