KNOWLEDGE HYPSISTOS

V4

& Business

/\ \/, Consulting

== Professional 4


https://www.bcp4.com/

<
Q-
)
af
=z
o
—
<C
=
o
O
L
L
()
L
-
&)
o
<
—
<C
)

TABLE DES MATIERES

ANNONCE DU NOUVEAU PORTFOLIO BCP4 04
Stature des formations BCP4 06
Choisir la meilleure formation pour vous 07
APTITUDES DE MANAGEMENT ET DE LEADERSHIP 08
A qui s'adresse nos formations manage ment et leadership 09
Planification méthodique de la formation et du développement 10
Approches subtiles de résolution des problemes 12
Comprendre le changement en milieu professionnel 14
Accroitre votre aptitude a écrire efficacement 16
Gérer adéquatement les relations au travail 18
Comment devenir plus efficace ? 20
Coaching et formation de votre équipe de travail 22
Collecte productive d'informations 24
Controle efficient des ressources physiques 26
Déléguer efficacement 28
Réunions efficaces pour les managers 30
L'information en management 32
Diriger efficacement votre équipe 34
Faire un cas financier comme il se doit 36
Gérer légalement la santé, |a sécurité et I'environnement 38
Gérer légalement le personnel et I'emploi 40
La gestion efficace du temps 42
Mise en réseau et partage d'information 44
Gestion de I'utilisation efficace des équipements 46
Les fondamentaux de la démarche entrepreneuriale 48
Les fondamentaux de la qualité 50
Les fondamentaux du management HSE dans les projets 52
Réaliser et prendre en main la qualité 54
NEGOCIATION ET VENTE 56
Comment développer l'orientation-client de son équipe 57
Renforcer votre capacité a négocier 59
Maitriser les incontournables de la vente 61
Communiquer pour convaincre 63
CERTIFICATION DES PERSONNES 65
Choisir la meilleure certification pour vous 66
Format de certification 67
Nos formations de certification ISO 68

www.bcp4.com



TABLE DES MATIERES

-
an
= NOS FORMATIONS HYGIEENE SECURITE ET ENVIRONNEMENT 69
prd
@)
5 Choisir la meilleure formation HSE pour vous 70
= THEMES FORMATIONS HSE -1 71
o THEMES FORMATIONS HSE -2 72
= THEMES FORMATIONS HSE - 3 73
Ll THEMES FORMATIONS HSE - 4 74
o THEMES FORMATIONS HSE - 5 75
@)
|
< FORMAT DE FORMATION
S
Nos formats de formation 76
Parcours pédagogique 79
BCP4 INSIGHTS 81
POURQUOI VOUS FORMER CHEZ NOUS 82

www.bcp4.com



ANNONCE INEDITE
PORTFOLIOSBCP4

BCP4 a pour but de devenir le partenaire privilégié du développement
des capacités des professionnels, par la fourniture des contenus a forts
potentiels et en complétant régulierement son portfolio par du matériel
innovant.
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Quand je regarde les professionnels en activité,
je me pose tres souvent la méme question. Je
vous invite a la considérer pour votre cas. «
Etes-vous au service de votre fonction, ou alors
c'est l'inverse ?». Mesurer l'écart entre Ia
mission théorique de votre fonction et les
aptitudes pratiques que requiert le pilotage
effectif de votre activité est le segment ou est
logé BCP4. BCP4 a pour mission de réduire au
quotidien la différence entre les aptitudes
attendues et vos pratiques réelles pour vous
porter au pinacle de I'Excellence. Pour ce faire,
nous mettons a contribution notre équipe de
consultants et formateurs chevronnés, qui
ceuvre activement pour délivrer un service
innovant a travers les meilleures pratiques de la
profession.

Fulbert DJOMO
CEO, Vocational Trainer BCP4

L'engagement a faire de la sécurité au travail et
la protection de I'Environnement sont des
missions  civilisatrices auxquelles aucun
entrepreneur moderne ne doit se soustraire.
BCP4 se positionne pour offrir aux profession-
nels le conseil, la formation et I'accompagne-
ment indispensable pour faire avancer Ila
culture sécurité, suivant les directives straté-
giques de la haute Direction. Chez BCP4, Ia

qualité n'‘est pas en reste, elle est I'engrenage
qui fait avancer tout le mécanisme en
attribuant a chaque activité I'essence indispen-
sable pour rencontrer ses besoins en vue de les
satisfaire. Que dire de nos clients, nos clients et
nous formons un tout. A BCP4, vous étes
Leader.

Dave Williamson
COO, QHSE Expert BCP4
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CATALOGUE DE FORMATION 2019

STATURE DES
FORMATIONS BCP4

Nous avons pris quelques années pour développer et acquérir des
compétences et des connaissances solides, utiles pour faire avancer toute
entreprise ambitieuse dans notre environnement professionnel.

Aujourd’hui, BCP4 vous livre des ressources utiles qui rencontrent les
besoins des professionnels en quéte d'évolution de carriere, en quéte
d'excellence. Nous ciblons les axes de developpement indispensables pour
progresser avec aisance dans votre environnement, évoluer et faire évoluer
vos collaborateurs, avec pour bonus un climat favorable. Nos formations
s'étalent sur 1 a 5 jours selon les besoins du programme a couvrir pour
compléter efficacement un module. Vous apprécierez également nos
courtes formations d’une a quelques heures qui couvrent des besoins plus
spécifiques.

BCP4 offre des formats de formation intra-entreprise sur mesure, pour
rencontrer vos besoins en particulier. Vous pouvez choisir l'interentreprises
suivant notre calendrier annuel ou exceptionnel de formation. Cependant,
compte tenue de la pression et des agendas souvent incompressibles dans
l’environnement du travail aujourd’hui, nous donnons également des
formations online avec un aménagement qui s’adapte a votre disponibilité.
Notre flexibilité a pour but de permettre a chaque professionnel qui
souhaite améliorer ses performances de bénéficier de nos outils concus
pour.

BCP4 a travers son action offre des formations de certification 1SO aux
meilleurs des professionnels en proposant d’excellents programmes avec
des méthodologies éprouvées et des normes Internationalement reconnues,
réputées comme un moyen de promouvoir les compétences
professionnelles dans un cadre de bonnes pratiques exhaustives.

Nous mettons régulierement a jour notre matériel pour nous adapter a
l’évolution du marché et autres changements significatifs.

6 1 www.bcp4.com




CHOISIR LA MEILLEURE FORMATION
POUR VOUS

Face a tous les challenges auxquels vous faites face tous les jours dans votre
environnement de travail, la satisfaction principale que vous recherchez est de trouver la
bonne formation pour développer vos capacités au regard d'une difficulté
professionnelle, ou une formation qui vous aidera a acquérir de nouvelles aptitudes au
regard de vos objectifs d’évolution ou de professionnalisation.

Pour vous aider a trouver la formation qui convienne a votre cas, nous développons un
ensemble de formations qui couvrent les themes les plus utiles dans l'environnement
professionnel.

Exemple des formations que nous proposons :

Nous offrons des formations courtes, qui rencontrent des besoins spécifiques dans les
domaines du management, leadership,  communication, entrepreneuriat,
développement personnel, développement de carriere... Vous profiterez également de
nos formations en vente et négociation pour acquérir des techniques éprouvées en vue
d’obtenir le meilleur dans le cadre de vos interactions quotidiennes. D’'un point de vue
technique, nous offrons invariablement des formations spécifiques au management de la
qualité, de la sécurité et de l'environnement. Pour ceux qui voudraient plutot acquérir
une certification, nous offrons un éventail de formations de certification 1SO qui vous
donnera la reconnaissance Internationale dont vous aurez besoin pour briller.

Le point de départ d’une bonne formation réside dans l'identification de vos besoins

en formation. Lorsque vos besoins correspondent a des manquements identifiés, ou

a ce que vous voulez voir changer, il ne vous reste plus qu’a trouver le bon organisme

qui saura interpréter et traduire vos besoins en objectifs pédagogiques spécifiques.
BCP4 connait la méthode.
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APTITUDES DE MANAGEMENT ET DE LEADERSHIP

En tant que manager ou Leader, vous occupez une fonction de prestige. Vous étes élevé au-dessus de la mélée ; et tous
vous regardent et attendent de vous quelque chose. Votre responsabilité est de les guider, de les former... d'en faire une
équipe cohérente et efficace au service de l'idéal de chacun, mais surtout de l'entreprise qui vous a fait confiance.

Armez-vous des outils et des conseils dont vous avez besoin pour réussir votre travail. Nous avons pour ambition de
devenir la référence la plus fiable du secteur ; pour ce faire, nous travaillons sous la base des outils et méthodes dévelop-
pés et validés par les experts de premier plan. Les formations proposées par BCP4 fournissent aux managers et aux
Leaders des réponses intelligentes a vos défis professionnels les plus pressants.



A QUI S’ADRESSE NOS FORMATIONS MANAGEMENT ET LEADERSHIP

NOS FORMATIONS CIBLENT PRINCIPALEMENT

-> Les Managers de premier rang
-> Les Responsables des PME

-> Les Managers des ONG

-»> Les Responsables d'équipe

Ensuite, toutes personnes qui désirent développer une aptitude particuliere dans le but de servir ses objectifs de carriere.
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- Aspirant Manager
> Aspirant Leader

CE QUE VOUS APPRENDREZ

Chague manager ou Leader d'organisation a sa part de drame quotidien : les conflits de personnalités, Les réunions straté-
giques, les pressions Reglementaires... Ces différentes sollicitations peuvent vous rendre fou si vous adoptez la politique de
I'autruche dans I'accomplissement de votre travail.

Le probleme est que vous ne pouvez simplement pas garder la téte sous terre, vous devez travailler de maniere productive
avec vos collegues, méme les plus exigeants, pour le bien de votre organisation et de votre carriere.

La question est : Comment pouvez-vous faire cela sans passer du c6té obscure ? En identifiant les failles de votre propre style
de management ou de Leadership au regard de vos obligations, interactions et sollicitations quotidiennes. Cependant, sachez
que vous n'étes pas seule. Pour vous accompagner, BCP4 met a votre disposition des formateurs expérimentés qui vous
prodigueront des conseils avisés et des canevas qui vous aideront.

Vous serez meilleur a:

-» Construire des relations avec des personnes difficiles

- Gérer les conflits de maniere constructive

- Gagner des alliés et influencer les autres

- Faire des propositions financieres convaincantes

-» Construire et mener une équipe efficace et efficiente

-» Donner a votre carriere la force dont vous avez besoin pour atteindre tous vos buts...

Continuer a explorer notre catalogue en découvrant I'objet de chaque formation, ensuite, solliciter celles qui correspondent le
mieux a vos challenges immédiats. Dans le doute, commencer par notre formation coup de coeur, « COMMENT DEVENIR PLUS
EFFICACE ?» cette formation vous aidera a évaluer votre situation actuelle, puis a faire un choix d'activités de développement
adaptées a vos besoins.

9 1 www.bcp4.com



PLANIFICATION METHODIQUE DE LA FORMATION
ET DU DEVELOPPEMENT

OBJET DE LA FORMATION

En tant que manager, vous aurez certainement une part de responsabilité dans
I'encadrement et la formation de votre équipe de travail. Vous devrez effectuer ou
organiser différents types d'activités de développement de capacités. Cela
comprendra la formation initiale lorsque les nouveaux employés commenceront a
travailler et devront se familiariser avec l'environnement dans lequel ils doivent
travailler, avec leurs collegues de travail et avec le travail qu'ils sont censés accomplir.
Vous pouvez également étre amené a donner une formation professionnelle continue,
qui peut inclure des cours de recyclage, l'introduction de nouvelles taches pour les
individus ou l'introduction de compétences totalement nouvelles dans I'équipe de
travail. Parfois, vous pouvez également étre appelé a effectuer une formation
spécifique, telle que la formation d'imprégnation a I'environnement, la sécurité...

Le développement des compétences est un processus compliqué. La maniére la plus
simple de I'aborder est de le diviser en quatre étapes :

e Etape 1- Evaluation des besoins de formation

- Etape 2 - Planification et préparation

- Etape 3 - Dispenser la formation

= Etape 4 - Donner du feedback, évaluer les résultats et fournir un soutien

Ce cours se concentre sur la premiére et la deuxieme étape, en évaluant les besoins en
formation, ainsi que la planification et la préparation. Les deux prochaines étapes sont
abordées dans un autre cours, dispenser une formation comme il se doit, qui examine
également les différentes manieres de soutenir les membres de votre équipe grace au
coaching, au conseil et au mentorat.

Imaginez que dans votre équipe de travail, vous avez récemment recruté deux nouveaux
employés. L'un a une certaine expérience du type de travail que vous faites, mais l'autre
est totalement nouveau. Comment allez-vous les développer ? Quelles tdches et
compétences devraient-ils améliorer ? Qui va les former ? quand et combien de temps
cela devra-t-il prendre ? Ce sont toutes des questions auxquelles vous devrez répondre.
Vous devez également examiner chaque individu et décider de ce que chacun devrait
apprendre pour accomplir le travail pour lequel il est employé.

Pour mener a bien ce role, vous devrez développer vous-méme certaines compétences.
Cette formation vous présentera et vous aidera a développer ces Compétences
essentielles.

10 1 www.bcp4.com




PLANIFICATION METHODIQUE DE LA Cette formation dote les managers ou formateurs occasionnels des outils
FORMATION ET DU DEVELOPPEMENT | indispensables a la planification d’'une formation réussie en entreprise.

O3 jours

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Décrire I'importance et les avantages de la formation pour vous, votre équipe de travail et I'organisation pour laquelle vous travaillez;
-» Utiliser différentes techniques pour collecter et analyser des informations a des fins d'analyse des besoins de formation;

.»  Contribuer a l'identification des besoins en formation et renforcement des capacités des individus et des équipes de travail;

-»  Fixer des objectifs de formation et de développement qui collent aux besoins du personnel et de I'entreprise ;

-»  Planifier la formation et le développement;;
-»  Rédiger un plan de formation efficace.

La formation ne consiste pas simplement a envoyer quelqu’un a un cours. Bien que parfois les formation externes ou inter-entre-
prises soient exactement ce dont les individus ont besoin pour améliorer leurs compétences, nous pratiquons de nombreuses
autres méthodes de développement efficaces pour rencontrer vos besoins. Le temps de coaching, de tutora ou de mentora
donné par une personne expérimentée a une personne moins expérimentée peut produire des résultats impressionnants et
présente I'avantage supplémentaire d'étre mis en ceuvre en interne ou en prive.

La formation est une procédure planifiée et organisée destinée a améliorer I'efficacité des personnes au travail.

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI

11 1 www.bcp4.com
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APPROCHES SUBTILES
DE RESOLUTION DES PROBLEMES

OBJET DE LA FORMATION

Que ce soit d'ordre personnel, professionnel ou autres, nous rencontrons tous des
problemes dans notre parcours terrestre, mais dans un contexte de management,
ils sont particulierement importants. En fait, on prétend souvent que les taches les
plus importantes des managers consistent a résoudre des problemes et a prendre
des décisions.

La résolution de problemes et la prise de décision sont étroitement liées. Choisir
une solution consiste essentiellement parmi plusieurs, décider laquelle adopter.

Néanmoins, il existe une distinction entre la résolution de problemes et |a prise de
décision. Les managers, les superviseurs et les chefs d'équipe en prennent
conscience lorsqu'ils enquétent et signalent un probléme, mais doivent le faire
savoir dans le but de prendre une décision.

La résolution de problemes et |a prise de décision peuvent étre considérées comme
deux extrémités du méme processus. Cette formation concerne avant toute chose
la résolution de problemes. Par conséquent, I'accent est principalement mis sur
I'identification, la compréhension des problemes et la recherche de causes
possibles.

Certains problemes sont assez faciles a résoudre mais, malheureusement,
beaucoup de problemes auxquels vous et les autres responsables, superviseurs et
chefs d'équipes seront confrontés ne seront pas claires. Les problemes en
entreprise en plus d'étre difficiles a résoudre, sont aussi :

= Difficiles a cerner et a décrire clairement

= Les causes seront dans plusieurs cas tres obscures

> lls seront sujets a des multiples solutions possibles, dont le choix de la
meilleure ne sera pas du tout évident.

= Les meilleures solutions sembleront difficiles a mettre en ceuvre.

Cependant, ne vous en faites pas. Si vous adoptez une approche méticuleuse et
systématique, vous viendrez a bout de la plupart des problémes avec succes. Voila
ce que vous allez découvrir dans le cadre de cette formation.

12 1 www.bcp4.com



APPROCHES SUBTILES DE Cette formation renforce les capacités des managers dans l'action d’ |
RESOLUTION DES PROBLEMES  assainissement du climat social et stimule la productivité en entreprise. SRl

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Décrire et analyser les problemes

-» ldentifier la ou les causes des problemes

.»  Générer une gamme de solutions possibles et décider laquelle fonctionnera le mieux
-»  Mettre en ceuvre les solutions choisies et évaluer leur efficacité.

Note: « Probléeme » est I'un de ces mots que nous utilisons vaguement pour décrire
toute situation qui nous met mal a l'aise, qui semble incertaine ou difficile a tous
égards. Pour les besoins de cette formation, vous devrez étre plus précis sur ce que
vous voulez dire.

C'est une bonne idée de penser au probléeme avant de trouver une solution !

13 1 www.bcp4.com
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COMPRENDRE LE CHANGEMENT EN MILIEU
PROFESSIONNEL

OBJET DE LA FORMATION

Dans l'environnement professionnel de notre temps, les changements s'operent
tout le temps, les fluctuations du marché, les variations des habitudes des
consommateurs... obligent les entreprises a s'adapter. Aujourd’hui, aucun manager
ne peut se permettre d'accepter le statu quo. Pour qu'une organisation reste
compétitive et prospere, elle doit constamment évoluer, ce qui signifie qu'une
partie essentielle de votre réle de manager efficace consiste a initier, planifier et
mettre en ceuvre le changement. En tant que responsable de premier rang, le type
de changement que vous implémenterez sera probablement de petite envergure,
peut-étre dans le cadre d'un programme progressif d'amélioration continue, dans
lequel des modifications mineures fréquentes sont apportées aux processus et aux
produits ou services. Dans une petite organisation, vous pouvez également avoir la
possibilité de mettre en ceuvre un changement plus vaste et plus spectaculaire qui
dépasse les frontieres des départements. Mais le scénario le plus probable est que
les projets de changement a grande échelle seront lancés par la haute direction,
souvent en réponse aux opportunités et aux menaces que représentent des forces
extérieures. De toute facon, vous, en tant que manager, devrez jouer un réle majeur
dans:

= L'identification des obstacles au changement et les moyens de les
surmonter ;

= La planification de la mise en ceuvre du changement ;

= La surveillance et I'évaluation des réalisations issues du changement ;

= L'affrontement des conséquences du changement.

Dans le cadre de cette formation, nous commencerons par examiner les problemes
que vous pouvez rencontrer lorsque vous devez opérer des changements et
certaines des techniques que vous allez utiliser pour les surmonter. Nous
examinerons également certains des outils de base utilisés par les planificateurs de
projets, tels que les diagrammes de chemin critique et les diagrammes de Gantt,
ainsi que le réle gu'ils jouent dans la mise en ceuvre et le suivi efficaces des
changements.

Enfin, tout au long de la formation, nous examinerons certains des effets et
conséquences qu'entrainent le changement. Comme vous le savez peut-étre de par
votre propre expérience, ceux-ci ne sont pas toujours bénéfiques. Nous
examinerons certains des effets négatifs ainsi que les nombreux effets positifs.

14  www.bcp4.com



Cette formation est idéeale pour I'acquisition des compétences nécessaires a la |
création des conditions favorables a une réponse positive au changement en DSl
milieux professionnels.

COMPRENDRE LE CHANGEMENT
EN MILIEU PROFESSIONNEL

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Anticiper et reconnaitre les réactions a un changement proposé
-»  Planifier des projets de changement ;

.»  Geérer la mise en ceuvre du changement;;

-» Suivre et évaluer les projets de changement;

-»  Surmonter les résistances au changement.

Note: En tant que manager de premier rang, il est de votre responsabilité de vous assurer que votre équipe dispose des
informations, des connaissances et des compétences nécessaires pour initier et s'adapter aux changements.

Voous devez également les aider a se sentir « propriétaires » des changements qu'elles doivent implémenter. Si votre équipe

voit le changement comme quelque chose qui leur est imposé par «vous», elle aura beaucoup plus de mal a étre enthousiaste
a ce sujet.

La propriété est la clé du succés dans la mise en ceuvre du changement. Ceux qui pensent posséder quelque chose sont
beaucoup plus susceptibles de s'en occuper.

15 1 www.bcp4.com
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ACCROITRE VOTRE APTITUDE A
ECRIRE EFFICACEMENT

OBJET DE LA FORMATION

Bien communiquer est une aptitude majeure, et un exercice qui fait le succes des
managers habiles. Vous devez mener, motiver, instruire, conseiller, persuader votre
équipe, vos propres managers et vos clients, et vous le faites en communiquant. Les
études nous montrent que la communication occupe bien plus de la moitié du
temps d’'un manager.

La majeure partie de cette communication consiste a parler et a écouter les autres.
L'écriture joue un réle moins important, mais tres significatif, car :

-> Elle atteint plus de personnes;

-> Elle est enregistrée,

-> Elle peut voyager a travers le temps et l'espace ;

-» Partout ou elle se trouve, elle laisse une impression de vous, de vos compétences
et de votre personnalité.

Si vous voulez progresser dans la vie, votre capacité a mieux communiquer sera
extrémement importante, mais aussi vos compétences en écriture.

Tout au long de cette formation, nous réfléchirons sur a quel moment et pour
quelles raisons I'écriture a tendance a mieux fonctionner que la parole et vice versa.
Nous allons expliquer comment s'assurer que les communications écrites
atteignent leur cible et attirent |'attention des lecteurs. Nous vous aiderons égale-
ment a améliorer I'impression que votre matériel écrit donne au lecteur, ce qui est
aussi tres important. Nous examinerons également par la suite comment vous
pouvez aider vos lecteurs en gardant votre écriture courte et simple, et en utilisant
des tableaux et des graphiques simples.

Développer les aptitudes de communication écrite ne consiste pas a apprendre a étre
un poéete ou un romancier. Il s'agit de devenir une personne plus efficace. Une
personne qui peut toucher les autres, leur faire comprendre et obtenir des résultats.

Ce sont a la fois des compétences que tous les managers et Leaders doivent dévelop-
per.

16 1 www.bcp4.com



Cette formation permettra a I'apprenant de developper des compétences pour
déterminer Pourquoi et quand écrire, faire des rédactions orientées résultats et
savoir planifier et présenter I' écriture.

ACCROITRE VOTRE APTITUDE
A ECRIRE EFFICACEMENT

O3 jours

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Décider quand il est plus utile d'écrire que de parler, et quand une combinaison des deux est nécessaire
-»  Donner a vos communications écrites une meilleure chance:

d'atteindre leur destination ;
d'étre remarquées ;

d'étre lues ;

d'étre comprises

Note: Il existe trois méthodes principales de communication - Visuelle, Orale et Ecrite

La communication écrite est celle que nous avons acquise le plus recemment. C'est toujours celle sur laquelle nous devons travailler le plus
fort. Les enfants apprennent a utiliser leurs yeux et a parler leur langue sans aucune difficulté, mais apprendre a écrire est toujours une lutte.
C'est pourquoi, dans la plupart des situations, les gens préférent utiliser la parole plutét que I'écriture pour envoyer leurs messages, et
préferent les recevoir en écoutant ou en regardant des images plutét qu'en lisant.

Cette formation va changer les choses pour vous.

17 1www.bcp4.com
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GERER ADEQUATEMENT LES RELATIONS
AU TRAVAIL

OBJET DE LA FORMATION

Quels sont vos souvenirs des entreprises ou vous avez travaillé avant ? Presque
inévitablement, vos souvenirs concerneront les émotions, les sentiments, ce que
VOUS avez aimeé, avec qui vous avez aimé travailler, ce qui a rendu le travail
satisfaisant, ce que vous avez ressenti lorsque vous étes parti.

Le but de cette formation est d'examiner les sentiments et les relations au travail.
Vous en apprendrez davantage sur la dynamique des relations d'équipe et sur la
facon dont vous pouvez développer des compétences interpersonnelles qui feront
de vous un manager de premier rang vraiment efficace.

Dans la premiere partie de la formation, nous examinons les relations « externes »
entre les membres des organisations - y compris les structures de management et
I'effet de la structure organisationnelle.

La deuxiéme partie nous parlera de I'importance de I'harmonie du groupe et des
mesures que vous pouvez prendre pour que le groupe se sente comme une équipe
soudée. Elle décrit ensuite les qualités personnelles et les compétences
interpersonnelles dont vous aurez besoin pour mener I'équipe a son plein potentiel.

La troisieme partie quant a elle se concentrera sur les compétences d'influence, de
persuasion et de négociation. Elle considérera aussi les influences qui ont un impact
sur les parties impliquées aux négociations et les techniques que vous pouvez
mettre en ceuvre pour persuader les gens de parvenir a un compromis. Elle finira
par discuter des compétences qui sont particulierement pertinentes pour l'art de la
négociation.

Dans la quatrieme partie enfin, nous examinons les conflits en milieu professionnel.
Presque tous les conflits impliquent des problemes émotionnels sous-jacents. Plus
les sentiments seront forts, plus la résolution sera difficile. Pour résoudre les
conflits, il sera donc essentiel de faire montre d'empathie afin de comprendre et
gérer les émotions de toutes les parties. Nous envisagerons un modele de
résolution des conflits, que vous pourrez utiliser pour découvrir les véritables
causes de conflit au sein de votre équipe; et qui vous permettront de choisir la
meilleure option pour parvenir a une solution gagnant-gagnant.
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GERER ADEQUATEMENT
LES RELATIONS AU TRAVAIL

En participant a cette formation, vous saurez mieux que les autres I'importance
de bonnes relations en entreprise et aussi dans la vie, vous serez apte a construire
un environnement positif.

O3 jours

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Décrire les types de structure qui constituent |la base des relations dans les organisations

-»  Développer des qualités et des compétences qui favoriseront des relations d'équipe positives
.» Appliquer les principes d'influence et de persuasion pour atteindre les objectifs

-»  Utiliser des techniques appropriées pour résoudre les conflits.

Note: Les forces armées sont un bon exemple d'organisations dotées d’'une chaine de commandement solide. Tout le monde connait sa place. Le pouvoir

de position est soutenu par des procédures disciplinaires strictes.

Comment les choses se déroulent chez vous ?
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COMMENT DEVENIR PLUS EFFICACE ?

OBJET DE LA FORMATION

Chaque formation de BCP4 est concue pour vous rendre plus efficace. Alors, me
diriez-vous, pourquoi y a-t-il un module spécifiquement appelé Comment Devenir
Plus Efficace ? Dans toutes nos autres formations, I'accent est mis sur l'acquisition
de connaissances et de compétences qui vous aideront a devenir plus efficace en
management des ressources, du changement, de la qualité, de l'information, la
gestion des autres personnes, etc. Tout au long de cette formation, I'accent sera mis
sur vous en tant que personne appelée a acquérir des connaissances et des compeé-
tences nécessaires et les mettre ensuite a profit dans votre lieu de travail. Dans ce
cours, vous allez voir comment identifier et accéder a des opportunités de dévelop-
pement qui vous aideront a devenir plus efficace dans votre travail. Cela nécessite
que vous compreniez non seulement ce que votre travail exige de vous, mais aussi
quelles compétences, connaissances et attributs personnels vous permettent de
bien le faire. Cette formation vous encouragera a évaluer honnétement a quel point
vous assumez votre réle de manager et les informations que vous collectez au cours
de ce processus vous aideront a identifier vos besoins de développement
spécifiques. Vous aurez également la possibilité d'évaluer et de mesurer la valeur
des opportunités de développement qui s'offrent a vous. Dans un monde des
affaires en constante évolution et en développement, tous les managers doivent
identifier leurs forces et leurs faiblesses, tirer parti de leurs forces et convertir leurs
faiblesses en points forts. Demeurer le méme et faire du surplace ne sont plus des
options réalistes. Vous devez mettre a jour et acquérir de nouvelles compétences
tous les jours pour faire face aux multiples challenges du quotidien.

Cette formation est décidément notre module coup de ceeur, elle vous permet de
travailler sur vous-méme et de mettre a profit vos résultats afin de devenir davan-
tage meilleur. Magnifique n'est-ce-pas ?

«L'expérience est le nom que chacun donne a ses erreurs. . . La vie serait trés
ennuyeuse sans ellles.»
(Oscar Wilde.)
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Le participant a cette formation développera des aptitudes pour évaluer sa situation
COMMENT DEVENIR actuelle, faire un choix d'activités de développement adaptées a ses besoins, corriger ses

? .
PLUS EFFICACE : manquements et optimiser ses performances.

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Analyser et construire une image honnéte de vos compétences, connaissances et attributs personnels actuels,
en utilisant une gamme de techniques et d'approches

.»  Entreprendre une formation personnelle et une analyse des besoins de développement

-»  Optimiser et réviser votre propre plan de développement personnel.

-»  |dentifier, sélectionner les opportunités de formation et de développement appropriées

-»  Evaluer et enregistrer les activités de formation et de développement auxquelles vous avez participé.

Note: Pour devenir plus efficace, vous devez assumer la responsabilité non seulement de I'élaboration d'un plan de
développement pour vous-méme, mais également de la prise de mesures pour que son exécution soit effective.
Laissez-nous vous montrer comment.
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COACHING ET FORMATION
DE VOTRE EQUIPE DE TRAVAIL

OBJET DE LA FORMATION

Pour survivre dans le climat concurrentiel d'aujourd’hui, une organisation doit
reconnaitre que le développement des compétences de son personnel est
incontournable. Ce développement des compétences a des multiples avantages a
SaVvoir :

s> lls aident les organisations a faire face a des changements constants ;
> lls résolvent le gros probleme de pénurie de compétences ;
rerd lls permettent de maintenir le personnel motivé.

Le processus de développement des compétences ne s'agit pas simplement de se
tenir debout devant une personne ou un groupe et de raconter tout ce que vous
savez. |l se présente en quatre étapes :

esp Etape 1- Evaluation des besoins de formation

esd Etape 2 - Planification et préparation

- Etape 3 - Dispenser la formation

esp Etape 4 - Donner du feedback, évaluer les résultats et fournir un soutien

supplémentaire au besoin.

Cette formation se concentre sur la troisieme et la quatrieme étapes, les taches
consistant a dispenser une formation a votre équipe et a les accompagner tout au
long du processus d'apprentissage. Si votre équipe de travail doit étre pleinement
efficace, vous, en tant que responsable de premier rang, ne pouvez pas ignorer le
fait que la formation doit étre I'une de vos principales responsabilités. Dans la
premiere partie, nous examinerons la maniere dont les gens apprennent, en
commencant par une discussion sur le processus d'apprentissage. Nous avons tous
nos propres méthodes d'apprentissage et la session examinera divers styles
d'apprentissage et I'éventail des possibilités d'apprentissage qui pourraient étre
utiles pour aider votre équipe a apprendre. La premiére partie se terminera par une
discussion sur les types de barrieres existant au sein d'une organisation qui
pourraient entraver ou méme empécher un apprentissage reussi.

La formation nécessite des compétences particuliéres et la deuxieme partie vous

aidera a identifier et a acquérir les compétences particulieres dont vous aurez
besoin pour former les membres de votre équipe et évaluer leur apprentissage...
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Les participants a cette formation développeront les aptitudes pour mettre en évidence |
COACHING ET FORMATION les modes d'apprentissages, définir un processus de formation, expliquer ce que signifie O3 jours

DE VOTRE EQUIPE DE TRAVAIL un coaching, son processus, quand et pourquoi il est utilisé.

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Décrire des étapes du processus d'apprentissage ;

-»  Mettre en évidence les obstacles a une formation réussie

., Donner du feedback efficace

-»  Utiliser des méthodes de formation et d'évaluations appropriées

-»  Evaluer I'efficacité de votre stratégie et tenir des registres appropriés
-»  Choisir et utiliser des techniques de coaching approprié.

Note: L'apprentissage est un processus qui consiste a assimiler des informations,
a les comprendre, puis a les utiliser pour faire des choses que vous ne pouviez
pas faire auparavant.
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COLLECTE PRODUCTIVE D'INFORMATIONS

OBJET DE LA FORMATION

Vous entendrez souvent que nous vivons maintenant a lI'ere de lI'information. Cela
suggere que I'information est plus importante que jamais. L'information se classeici
comme une des choses les plus importantes dans la vie moderne. A un moment
donné, les organisations pouvaient réussir simplement en investissant dans des
ressources physiques, par exemple, construire des usines plus grandes, plus
proches des clients, que celles de leurs concurrents. Le probleme était suffisant
pour satisfaire la demande. Comme la concurrence s'est accrue et est devenue plus
mondiale, il n'y a pas de différence significative entre, par exemple, une usine basée
en Chine et une usine fabriquant le méme produit et basée au Cameroun. Le
probleme est maintenant de créer initialement suffisamment de demande. Les
entreprises se font maintenant concurrence par une meilleure connaissance des
marchés qu'elles desservent, une bonne connaissance des meilleurs fournisseurs,
de la facon de faire les choses et, surtout, des meilleures nouvelles idées. En
d'autres termes, elles se font concurrence en collectant des informations et en les
utilisant intelligemment. Le bon usage de I'information et des technologies d'infor-
mation et de communication est une compétence vitale dans votre carriére.

Dans cette formation, nous examinerons les problemes liés a la validité de I'informa-
tion, a leur nature, a leurs utilisations et aux sources. Nous réfléchirons ensuite a vos
propres besoins d'information au travail.

Ensuite, nous examinerons plus en détail les méthodes que vous pourrez utiliser
pour rassembler ces informations précieuses. Devriez-vous les chercher quelque
part, ou demander a d'autres personnes, ou observer et enregistrer des informa-
tions réelles pour vous-méme ? Certaines méthodes de collecte sont informatisées
et si vous les utilisez, il est probable que vous stockerez les informations sur un
ordinateur. Nous examinons la maniere dont fonctionnent deux programmes de
stockage et d'analyse, des bases de données et des feuilles de calcul.

Enfin, nous vous informerons des situations ou votre capacité a collecter des
informations peut étre limitée, généralement par la loi.

Dans la troisieme partie, nous parlerons de lI'importance de la technologie de

communication moderne dans la collecte d'informations, le plus évident étant
Internet.
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Les participants a cette formation dévelepteront des aptitudes pour rechercher des
COLLECTE PRODUCTIVE sources et la validité des bonnes informations, stocker, faire des recherches basiques et O3 jours
D'INFORMATIONS évaluer des informations présentes sur internet.

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Comprendre le besoin d'information et recueillir des informations pertinentes pour votre propre domaine de responsabilité ;
-» ldentifier un éventail de sources d'informations pouvant étre utilisées dans |'organisation ;

.»  Trouver les moyens de collecter et d'enregistrer des données et / ou des informations ;

-»  Reconnaitre toute contrainte sur la collecte et I'acces aux données ;

-»  Veérifier les sources et la validité des données ;

-» Utiliser Internet comme ressource d'information.

Note: Il est important de réfléchir a la maniére dont vous allez stocker et analyser vos informations car cela affectera probablement la maniére dont
vous les collecterez.

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI
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CONTROLE EFFICIENT
DES RESSOURCES PHYSIQUES

OBJET DE LA FORMATION

Tous les managers ont des ressources a leur disposition. La maniere dont ces
ressources sont utilisées et organisées montre les différences entre un bon
manager et un autre ordinaire. Les managers ordinaires déploreront
continuellement leur manque de ressources. « Si seulement j'avais plus de
personnes (ou plus de temps, plus d'informations, de meilleurs matériels et
équipements) », diront-ils, «je pourrais faire un travail décent ». La réponse a une
telle plainte est invariablement la suivante :

« L'important est de savoir quel type de travail pouvez-vous faire avec les ressources
dont vous disposez déja ? »

Cette formation concerne la gestion et le contrble des ressources. Pour controler
une ressource, vous devez controler la qualité de ses performances par rapport aux
performances planifiées. Laction de manager comprend entre autres Ia
détermination des objectifs et |la préparation des plans. Nous commencerons par
examiner les types de ressources, par la suite nous dresserons une liste de neuf,
bien qu'il existe différentes maniéres de classer les ressources.

Dans le cadre de la présente formation, nous examinerons quatre plus en détail : les
personnes ; les terrains et batiments ; les équipements et les matériaux.

Les deuxieme et troisieme parties sont principalement axées sur les matériaux et en
particulier sur les problemes liés a I'acquisition et au stockage de ces ressources. La
deuxieme partie traite des principes du contréle des stocks, de la rotation et de |a
gestion des stocks, de la réception et de I'émission des matériaux et des niveaux de
stock. Dans la troisieme partie, nous nous concentrons sur la fonction achat, les
aspects de la planification de la gestion des matériaux, quelques exemples de
technologies appliquées dans ce domaine et la sécurité des stocks.

« Votre role, en tant que membre de I'équipe de direction - et n‘'oubliez jamais que c'est
ce que vous étes, et certainement aux yeux de votre personnel - consiste a maximiser
les ressources a votre disposition dans les limites de votre autorité. »

John Adair, Le Superviseur Efficace
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X Les participants a cette formation développeront des compétences pour traiter et gérer |
CONTROLE les ressources au sein de leur organisation, contréler, gérer le Stockage et I'attribution de O3 jours

DES RESSOURCES PHYSIQUES matériel, acheter, planifier la gestion des ressources et de sécurité.

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Contribuer a la gestion et au contréle des ressources de votre organisation ;

-»  Expliquer les principes et quelques moyens utilisés dans le but de résoudre les probléemes des magasins et du contréle des stocks ;

.»  Faciliter I'accroissement de vos compétences dans divers aspects de la gestion des matériaux ;

-» |dentifier les risques pour les ressources physiques, humaines, informationnelles, des idées pratiques et une expérience avec lesquelles les affronter.

Note: Nous devrions faire la distinction entre les ressources et les actifs. Tous les actifs ne sont pas des ressources, et
toutes les ressources ne sont pas des actifs. Le terme « actif » est un terme comptable qui signifie «la propriété, ainsi que
les créances sur les débiteurs, qu'une organisation peut appliquer pour acquitter son passif ».

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI
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DELEGUER EFFICACEMENT

OBJET DE LA FORMATION

Qu'advient-il du travail dans votre section quand vous n'y étes pas ? Est-ce que le
travail se fait encore ou est-ce que tout va mal jusqu'a ce que vous reveniez ? De
nombreux responsables de premiere rang et chefs d'équipe signalent qu'il y a
généralement une énorme accumulation de travail, des questions et de problemes
qui les attendent dés qu'ils sont absents. A un certain niveau, cela peut étre un
grand réconfort, car il montre a quel point le manager est important pour le travail
de sa section. Mais vous étes probablement d'avis que cette dépendance peut
exercer des pressions énormes sur tout manager. Cela suggere également que
I'équipe du manager ne collabore pas efficacement et peut-étre que le manager ne
développe pas la compétence globale de I'équipe. Mais l'une des principales
responsabilités des responsables consiste a constituer une équipe capable de
mener a bien le travail de maniére efficace. La délégation vous permet de partager
une partie de votre travail et de vos responsabilités avec les membres de votre
équipe, et c'est une compétence importante pour gérer, organiser et développer
votre équipe.

Dans le cadre de cette formation, nous explorerons ce que signifie la délégation,
pourquoi elle est importante et ce qu'elle implique. Nous examinerons les
avantages de la délégation du travail, pourquoi certains managers sont réticents a
déléguer et comment atteindre un équilibre lorsque vous déléguez. Ensuite, nous
passerons a la question de savoir comment déléguer avec succes. Nous allons
enquéter sur des questions telles que :

= Quelles taches peuvent étre déléguées ;

= A qui devrions nous déléguer ;

= Comment définir des objectifs pour une tache déléguée ;

= Comment informer un membre de I'équipe de la délégation ;
— Quels contréles nous devons utiliser.

Cette formation vous aidera a mettre en pratique une délégation efficace dans votre
propre travail.

"Une vraie délégation, une délégation efficace, est une délégation qui se fait avec
confiance et seulement le minimum de contréles nécessaire.”
Charles Handy, Comprendre les organisations, (1999, p. 284).
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DELEGUER EFFICACEMENT

Les participants a cette formation mettront le doigt sur I'mportance de déléguer, et
maitriseront les processus et objections a la délégation. Ils sauront atteindre I'équilibre
dans la délégation, identifier la sous délégation et la sur délégation, effectuer, suivre,
planifier, examiner une délégation.

O3 jours

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Expliquer pourquoi la délégation est une technique de management importante;
-» Atteindre un équilibre dans la délégation des taches ;

.» Utiliser le processus de délégation pour déléguer efficacement ;

-»  Controler votre équipe de maniere plus efficace.

Note: Donner une définition de la délégation peut sembler un peu comme tenter de définir « I'électricité ». Bien qu'il soit assez
facile de voir ce que cela peut faire pour vous, il est difficile de décrire ce que c'est avec des mots. Néanmoins, nous devons
aborder cette formation en sachant et en convenant de ce dont nous parlons. Alors, que signifie la délégation pour vous ?

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI
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REUNIONS EFFICACES POUR LES MANAGERS

OBJET DE LA FORMATION

En tant que responsable de premier rang, vous pouvez participer a une grande
variété de réunions au cours d'une semaine typique. Elles peuvent, par exemple,
étre avec votre équipe, votre responsable, vos collegues, vos clients et vos fournis-
seurs ; elles peuvent étre formelles ou informelles, individuelles ou collectives.
Quelle que soit la nature de la réunion, vous devez suivre plusieurs étapes de base
pour vous préparer a différents types de réunions, qu'il s'agisse de rencontres B to
B, de conseils, d'entretiens disciplinaires ou de réunions de prise de décision de plus
de dix personnes. Bien entendu, une bonne préparation est essentielle au succes
d'une réunion, mais elle ne suffit pas a elle seule. Vous devez également savoir
comment apporter une contribution efficace, quel que soit le réle dans lequel vous
vous trouvez.

Vous devez également étre en mesure de prendre des notes de réunions appro-
priées, précises et de planifier les actions a entreprendre a la suite des réunions.
Tout au long de cette formation, nous examinerons |'éventail des compétences sur
lesquelles reposent les contributions effectives aux différents types de réunions.

Les réunions de plus de deux personnes peuvent étre percues comme une partie de
plaisir, une nécessité, une corvée, un ennui ou une épreuve, selon les circonstances.
Elles peuvent sembler une perte de temps précieux. Elles peuvent étre peu
concluantes et frustrantes. Elles peuvent également étre mal organisées et mal
présidées.

La plupart des managers n‘aiment pas au moins certaines des réunions auxquelles ils
vont. Beaucoup de managers moins expérimenteés les détestent toutes.

Cependant, avec quelques clés vous saurez organiser et diriger des réunions
efficaces.
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REUNIONS EFFICACES
POUR LES MANAGERS

Les participants a cette formation développeront les compétences pour préparer,
participer et suivre des réunions de groupe, cultiver I'écoute active et pratiquer les
meilleures techniques de prise de notes.

1a2jours

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Pouvoir organiser des réunions pour atteindre leurs objectifs ;
-»  Savoir contribuer efficacement aux réunions;
., Pouvoir prendre des notes et planifier les actions a la suite des réunions.

Note: Vous devez tenir compte non seulement du moment ou la réunion aura lieu, mais également de la durée
de la réunion. La durée idéale d'une réunion, si vous souhaitez que tout le monde soit attentif devrait étre de
45 minutes ! Bien sdr, en réalité, il est souvent impossible qu'elle soit aussi bréve. Mais votre devise devrait
étre qu'une réunion doit étre la plus courte possible.
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L'INFORMATION EN MANAGEMENT

OBJET DE LA FORMATION

En un sens, nous commencons tous la vie sans information et nous passons généra-
lement la plupart de nos deux premieres décennies a en amasser suffisamment
pour avoir une chance de survie par nous-mémes. Beaucoup de choses sont des
essais et des erreurs. Nous ne venons pas au monde en sachant que tomber d'une
chaise va faire mal : nous devons le découvrir par nous-mémes. Bien sir, beaucoup
de ce que nous apprenons vient d'autres personnes. lls fournissent un exemple et ils
nous fournissent également des « préceptes », des informations et des instructions
congues pour nous aider a éviter les pires types d'erreurs. Mais au fond, acquérir de
la sagesse, c'est faire des essais et des erreurs. Nous essayons des choses, collec-
tons des informations sur l'expérience et essayons de faire mieux la prochaine fois.
Les managers tirent également des lecons de l'expérience, méme s'ils préferent ne
pas y voir un processus d'essais et d'erreurs.

Dans le monde du travail, les enjeux sont souvent tres importants et, bien que nous
puissions apprendre beaucoup d'une mauvaise décision, les employeurs ont une
préférence marquée pour les bonnes. Une mauvaise décision peut signifier un client
perdu, un conflit inutile, un lot de produits gachés, du temps et de I'argent perdus.
Méme une décision qui n'est pas aussi juste qu'elle le devrait, pourrait attirer ou
susciter des critiques.

Pour prendre une bonne décision, nous avons besoin (a) d'informations et (b) de
moyens d'analyse. Bien sar, nous avons également besoin d'intelligence et du bon
sens, mais méme le manager le plus expérimenté ne peut étre sir de prendre une
bonne décision si les informations adéquates ne sont pas disponibles.

Voici une équation simple que nous devons toujours garder a l'esprit :

Bonnes décisions = Information x analyse x expérience

Tous les managers sont des consommateurs avides d'informations. lls consacrent
généralement plus de la moitié de leur temps de travail a recevoir, échanger ou
diffuser des informations, et recoivent trois fois plus d'informations.
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Les participants a cette formation vont acquérir un savoir faire pour utiliser les informa-
tions adéquates et pertinentes pour prendre des décisions, Analyser des informations,
données numériques et non numeériques, une présentation adéquate de l'information,
tableaux, graphiques et autres types de présentation visuelle.

L'INFORMATION EN MANAGEMENT O3 jours

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Comprendre la nécessité de collecter des informations pertinentes pour la prise des décisions;
-»  Utiliser des modeles de prise de décision ;

.» Analyser des données numériques ;

-»  Utiliser des statistiques pour améliorer la compréhension de I'information ;

-»  Maitriser et analyser des informations qualitatives ;

-»  Sélectionner la maniere la plus appropriée de présenter des informations statistiques ;

- Bien présenter des graphiques et des diagrammes ;

- Interpréter des informations statistiques a partir de tableaux, de graphiques ou de diagrammes ;
- Utiliser des tableurs et des bases de données de tableurs

Note: Les organisations fonctionnent parce que les gens se fournissent mutuellement des informations et agissent en conséquence.

Méme dans la plus grande organisation, les cadres supérieurs ont besoin d’'informations provenant des niveaux d'exploitation les plus bas, et le dernier membre de
I'équipe doit savoir ce que son travail est censé accomplir. Dans l'intervalle, il existe des niveaux de responsabilité de management dans lesquels tout le monde a besoin
d'informations pertinentes pour son travail. Ou se trouve l'information dont vous avez besoin pour avancer?

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI
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DIRIGER EFFICACEMENT VOTRE EQUIPE

OBJET DE LA FORMATION

Les chefs d'équipes sont des personnes spéciales. Dans les organisations de travail,
ils ont pour tache essentielle de faire bouger les choses, pas directement, mais par
le biais des équipes qu'ils dirigent. Il s'agit d'un travail difficile, exigeant de la
patience, de la détermination et de la capacité de motiver.

Au cours des siecles, de nombreux écrivains et enseignants ont tenté de définir les
qualités du leadership. Est-ce quelgue chose d'inhérent ou intrinseque, quelque
chose avec lequel vous étes né ou est-ce que chacun peut étre un Leader ? Et que
doit faire un Leader ? Quelles techniques peuvent étre employées, quelles mesures
sont prises pour transformer un groupe d'individus dans une unité bien ordonnée et
pleinement opérationnelle ?

Dans cette formation, nous essayerons de répondre a ces questions. Nous examine-
rons comment vous pouvez, en tant que chef d'équipe, améliorer vos compétences
en leadership et ainsi aider votre équipe a devenir plus efficace.

Dans la premiere partie, nous nous concentrons sur les attributs propres au
leadership et essayerons de déterminer lesquels d’entre eux peuvent étre acquis ou
appris. Un aspect intéressant que nous présentons ici est une comparaison entre les
compétences nécessaires aux managers et celles qu'un Leader devrait avoir. La
plupart des managers sont censés étre des leaders, mais un Leader est-il nécessai-
rement un manager ?

La deuxieme partie ne concerne que deux aspects du leadership : Les responsabili-
tés et les réles. Nous mettrons en avant I'idée qu'un chef a trois types de responsa-
bilités : les taches a accomplir, I'équipe et le membre de I'équipe. Nous parlerons de
ce triple fardeau et des nombreuses autres taches du Leader qui peuvent entrainer
un conflit de réles ou une ambiguité des réles.

Pour la troisieme partie, nous mettons les styles de leadership sous le feu des
projecteurs. Chaque personne apporte ses propres compétences, attributs,
attitudes, forces et défauts a I'équipe. Le Leader doit étre adaptable et adopter un
style de leadership adapté a I'équipe a ce moment-Ila.

Un leader est meilleur quand les gens savent a peine qu'il existe.
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Les participants a cette formation ressortiront avec I'étoffe du leader qui sommeille en
DIRIGER EFFICACEMENT eux bien rayonante, lls sauront de quoi ils ont besoin et comment s'améliorer. lls auront 03 jours
VOTRE EQUIPE une maitrise parfaite des différents types de leadership et I'environnement opérationnel.

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Evaluer vos propres qualités de leadership et votre potentiel ;

-»  Améliorer vos compétences en leadership ;

.»  Reconnaitre les responsabilités du leader et les réles que doit jouer un chef d'équipe;

-» |dentifier et adopter un style de leadership adapté aux besoins de I'équipe et sa situation particuliere.

Un leader est meilleur quand les gens savent a peine qu'il existe.
Pas si bon quand les gens lui obéissent et I'acclament,

Pire quand les gens le méprisent.

« N'honorer pas les gens, ils ne vous honoreront pas non plus » ;
Mais d'un bon Leader, qui parle peu,

Quand son travail sera terminé, son but sera atteint.

ls diront tous : « Nous l'avons fait par nous-mémes ».

Lao-Tzu, philosophe chinois, 6éme siécle avant JC.1 (traduction)

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI
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FAIRE UN CAS FINANCIER COMME IL SE DOIT

OBJET DE LA FORMATION

Dans notre vie quotidienne, nous devons décider comment dépenser notre argent
et établir des priorités. Est-ce que nous achetons le dernier systeme de
divertissement a domicile ou est-il préférable d'emmener notre famille en
vacances? Ce serait bien si nous pouvions faire les deux mais il n'y a généralement
pas assez d'argent pour tout faire.

Les entreprises et les organisations a but non lucratif ont le méme probléme. Si une
entreprise achete une machine qui est la plus efficace du marché et se donne un
avantage concurrentiel, cela contribuera au profit pour les propriétaires et
actionnaires. Peut-étre que l'achat signifie différer une augmentation de salaire
pour les employés, ce qui peut entrainer des troubles. En dépensant de l'argent,
I'entreprise doit faire des choix et évaluer les colts et les avantages de chaque
option.

Certains choix sont plus difficiles que d'autres. Un hépital peut disposer de
suffisamment d'argent pour acheter un moniteur foetal, ce qui aidera a sauver la vie,
par exemple, d'une douzaine de bébés par an ; ou un appareil de dialyse rénale qui
sauvera 300 personnes agées par an devant parcourir cinquante kilometres
jusqu'au prochain centre de dialyse disponible. Lequel choisiriez-vous ?

Nous devons disposer de critéres permettant de prendre de telles décisions et de
mesurer les avantages et les inconvénients potentiels de I'utilisation des ressources
disponibles. Etant donné que la ressource financiere est limitée, vous, en tant que
manager de premier rang, avez besoin des compétences nécessaires afin de vous
assurer que vous avez une bonne chance de recevoir une part équitable des fonds
disponibles. Dire : « Nous avons besoin de 200 000 00O de f.cfa pour un nouvel
équipement » ne suffit pas. Vous devez justifier pourquoi vous devriez recevoir
I'argent et pas le responsable d'un autre département.

Dans cette formation, nous examinerons les moyens d'évaluer les projets en termes
financiers et autres, et comment préparer un dossier financier.

Avez-vous déja eu ou proposeé ce que vous considérez comme une bonne idée, et voir
votre direction ne pas la prendre en compte ? Est-ce que vous savez pourquoi ?
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FAIRE UN CAS FINANCIER
COMME ILSE DOIT

les participants a cette formation sauront identifier les changements, leurs forces, leurs faiblesses,
le temps nécessaire et leurs conséquences, ils développeront des compétences pour I'analyse
colts / bénéfices, Frais engageés et discrétionnaires, investissements et retour. lls sauront collecter
des informations et bien présenter un dossier financier

O3 jours

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Prouver comment les changements et les idées se transforment en projets ;
-» Utiliser des techniques simples pour évaluer les investissements ;

.,  Préparer un dossier financier.

Note: Tous les projets découlent d'idées, mais toutes les idées ne parviennent pas au stade de projet, en particulier lorsque le
changement proposé n'est pas vital, par opposition a inévitable. Nous verrons dans cette formation le processus d‘évolution d'un
projet afin de mieux comprendre s'il faut perdre du temps a développer une idée ou non.

Mettre tot une idée de coté n'est qu'une partie de I'évaluation de la viabilité des projets.
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GERER LEGALEMENT LA SANTE, LA SECURITE
ET L'ENVIRONNEMENT

OBJET DE LA FORMATION

Tous les responsables doivent avoir suffisamment des connaissances pour s‘assurer
que les activités qu'ils contrélent restent conformes aux exigences légales. Dans les
domaines de la santé, de la sécurité et de I'environnement, cela devient de plus en
plus difficile car de nouvelles exigences, de nouveaux traités et conventions
apparaissent ou sont ratifiés régulierement. En tant que responsable de premier
rang, vous devez vous efforcer d'en apprendre le plus possible sur la loi, méme si ce
n'est que pour vous aider a planifier le travail de votre équipe.

De plus, en tant que chef d'équipe, vous avez des responsabilités particulieres pour
la santé et la sécurité des membres de votre équipe, ainsi que de la vétre. Une autre
bonne raison d'étudier la loi sur |la santé et la sécurité est qu'elle fournit des indica-
tions sur les normes. Si vous violez la loi, il existe une possibilité réelle des mesures
pouvant étre prises contre vous et contre votre organisation. Cela est particuliere-
ment susceptible de se produire si un accident grave survient a la suite de vos actes
ou de votre incapacité a agir.

Cette formation est divisée en trois parties. Les premiere et deuxieme parties sont
consacrées aux aspects de la loi relatifs a la santé et a la sécurité, et la troisieme
partie concerne l'environnement. Dans la premiere partie, vous pourrez lire le
contexte de la loi sur la santé et la sécurité. La seconde décrit ensuite les principales
lois et réglementations. La troisieme partie expliquera quant a elle le droit de
I'environnement en fonction de ses sources, de son histoire et de la maniére dont il
est appliqué, et résume les principaux statuts relatifs a I'environnement.

Dans certaines entreprises ou nous sommes passés, la méconnaissance des Lois
relatives a I'Hygiéne, la Sécurité et I'Environnement était source de conflit entre les
directeurs et les responsables HSE. Cette formation vient apporter aux managers les
outils dont ils ont besoin pour diriger et prendre des décisions qui intégrent parfaite-
ment les données relatives a la conformité reglementaire.
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Gérer légalement la santé sécurité
et I'environnement

Les participants a cette formation maitriseront le contexte de la législation sur la santé et
la sécurité, identifieront quelques lois importantes sur la santé et la sécurité et
assimileront les fondamentaux du droit de I'environnement et la gestion de la pollution

O3 jours

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-» |dentifier les lois les plus importantes en matiere de santé et de sécurité ;

-»  Reconnaitre les lois particulierement pertinentes pour le travail que vous faites ;

.»  Expliquer a votre équipe comment la loi les affecte et les devoirs qui sont imposés dans le monde professionnel ;
-»  Pouvoir comprendre la loi sur I'environnement.

Note: Cette formation livre beaucoup de détails sur la Iégislation en matiére de santé,
sécurité et environnement. Vous n'étes pas censé vous souvenir de tout.

Chaque fois que vous rencontrez des domaines du droit qui vous semblent particulierement
pertinents, notez-les pour vous en rappeler le plus.
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GERER LEGALEMENT LE PERSONNEL ET L'EMPLOI

OBJET DE LA FORMATION

Le travail est une partie vitale de la vie pour la majorité des personnes et occupe une
grande partie de leur vie adulte. Il est essentiel que les personnes soient gérées
équitablement et que les politiques et procédures régissant leur vie professionnelle
soient appliquées de maniere cohérente a la fois aux individus et aux groupes
d'employés identifiables.

Les responsables de premier rang constituent la principale interface entre la plupart
des employés et les politiques et procédures de leur employeur. Les responsables
de premier rang ont une influence significative sur I'établissement de relations
harmonieuses dans chaque lieu de travail. Pour la plupart des gens, la plupart du
temps, aucun probléeme majeur ne se pose et les aspects formels des procédures de
management ne font pas l'objet de débats. En tant que responsable de premier
rang, vous pouvez contribuer a ce climat favorable en connaissant et en implémen-
tant implicitement les procédures de votre organisation.

Vous devez également avoir une idée des lois sous-jacentes qui ont été élaborées au
fil des années pour fournir les normes minimales que chaque employé, quelle que
soit sa situation de travail, peut s'attendre a appliquer. La loi influence de plus en
plus la maniere dont les employeurs doivent encadrer leurs politiques. Les syndicats
ont vu le jour a une époque ou de nombreux employeurs exercaient des pouvoirs
absolus sur leur personnel et abusaient fréquemment de ces pouvoirs.

Les syndicats ont aidé a établir des conditions de travail minimales raisonnables
pour les employés. Le role des syndicats a changé au fil des ans, mais ils repré-
sentent toujours les intéréts de millions d'employés dans des professions tres
variées. Les transactions avec eux sont un aspect quotidien de la vie professionnelle
de certains responsables de premier rang.

Dans le cadre de cette formation, nous examinerons certains aspects des politiques,
procédures et approches de management qui aident a créer de bonnes relations de

travail. Celles-ci sont efficaces dans 95% des cas avec 95% des employés et encore
plus dans les organisations bien gérées.

Tout le monde a besoin de savoir quelles sont les regles et le pourquoi des regles.
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Gérer légalement le personnel
et I'emploi

En plus d'acquérir une bonne connaissance des politiques de I'emploi, du contrat de travail, des
procédures de grief et procédures disciplinaires, les participants a cette formation mettront en
oeuvre une politique de management positive pour atteindre I'harmonie au travail,
surveiller,reconnaitre et résoudre les situations de conflit, motiver.

O3 jours

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Savoir et mettre en ceuvre les politiques et procédures d'emploi de votre organisation comme une étape majeure dans la gestion équitable
et cohérente de votre équipe au regard de la loi ;

que possible ;

Gérer votre équipe pour établir des relations positives avec vous et au sein de I'équipe, en reconnaissant et en désamorcant les conflits des

-»  Maitriser le traitement des questions disciplinaires de maniere juste et cohérente dans le cadre de la loi.

Note: Le meilleur moyen pour une organisation de s‘assurer que sa gestion est conforme a la loi
est d'élaborer des politiques de I'emploi qui soient conformes a la lettre et a I'esprit des lois en

vigueur et aux modifications a venir.

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI
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LA GESTION EFFICACE DU TEMPS

OBJET DE LA FORMATION

Pensez-vous que vous pourriez réaliser plus si vous aviez du temps ? Est-ce que la
plupart de votre temps est épuisé par les exigences des autres ? Voulez-vous avoir
plus de contréle sur votre temps ?

De toutes les ressources disponibles pour le manager, le temps est le plus précieux
et le plus difficile a utiliser. Lorsque nous perdons du temps, il ne peut jamais étre
remplacé. Lorsque nous en abusons, nous sommes ceux qui souffrent. La seule
chose dont vous pouvez étre sdr est que si vous ne gérez pas et ne contrélez pas
votre propre temps, vous aurez beaucoup plus de mal a contréler et a gérer tout le
reste.

Nous commencerons par étudier quelques « pieges d'activité » typiques des habitu-
des de comportement au travail dans lesquels le temps s'épuise sans que I'utilisa-
teur en ait beaucoup profité. Pour échapper a ces pieges, il est important de
prendre le contréle de votre temps.

Ensuite, nous examinerons le processus de prise de décisions et |'importance de
bien choisir les délais. Nous reviendrons ensuite au sujet des habitudes; entrer dans
les bonnes et éviter les mauvaises.

La derniére partie de cette formation est consacrée a la grille de management, un
dispositif utile pour déterminer l'urgence et I'importance d'une tache particuliere.
La troisieme partie de cette formation s'appelle « Faire travailler le temps pour
vousy. Elle traite de certaines techniques de gestion utile du temps.

Nous vous proposerons enfin des solutions aux imprévus. Nous conclurons par une

discussion sur les problemes de gestion du temps et sur les moyens de faire accep-
ter la gestion du temps par d‘autres personnes.

Les objectifs ne sont pas atteints simplement en répondant
aux demandes des autres.
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LA GESTION EFFICACE DU TEMPS

Les participants a cette formation pourront décider comment utiliser le temps, identifier
les demandes et prendre des décisions. Faire fonctionner le temps, planifier pour
eux-méme et leurs équipes, utiliser le diagramme de Gantt. lls sauront les limites de la
gestion du temps et comment faire face a l'inattendu.

2 a3jours

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-» |dentifier des moyens d'accroitre I'efficacité et I'efficience grace a une meilleure gestion du temps ;

-»  Différencier les demandes du temps disponible et convenir et établir des priorités ;

.»  Réaliser le plus de vos objectifs et de ceux de votre équipe en utilisant plus efficacement le temps disponible ;

-» Utiliser les techniques de gestion de temps appropriées qui integrent votre utilisation du temps et celle de votre équipe.

Note: Pour que votre timing soit correct, vous devez fonder vos décisions sur les meilleures informations possibles.
Bien sr, si vous ne maitrisez pas les décisions en matiére de temps, cela signifie probablement que:

- vous répondez aux demandes des autres, ou

- Vous faites les choses par habitude.

Nous examinons de plus prés ces deux "gouverneurs” du temps pendant la formation.

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI
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MISE EN RESEAU ET PARTAGE D'INFORMATION

OBJET DE LA FORMATION

Winston Churchill était un leader remarquable. Tout au long de la Seconde Guerre mondiale, les habitants du Royaume-Uni se
sont rassemblés autour de leurs appareils sans fil pour écouter ses discours. Il semblait comprendre comment les gens ordinaires
se sentaient, leurs craintes de l'invasion, leur anxiété a I'égard des étres chers qui combattaient I'ennemi. Il a pu utiliser cette
compréhension, cette « empathie », pour inspirer ses concitoyens a continuer de se battre avec une détermination qui a finale-
ment gagné la guerre.

Les compétences de Churchill a I'oratoire sont légendaires. Des phrases telles que « Nous allons les combattre sur les plages »
continuent a vivre dans la mémoire des gens, mais ou a-t-il acquis I'habileté de délivrer un message aussi puissant ? La plupart
des gens sont surpris d'apprendre qu'il souffrait de troubles de la parole, détestaient parler en public et tremblaient de peur a
I'idée de le faire.

Parler en public est I'un des exercices que de |la plupart des gens appréhendent. L'image de tous ces visages qui nous regardent
et qui attendent une brillante démonstration de rhétorique suffit pour nous faire plier les genoux.

En suivant quelques regles simples et, comme Churchill, en faisant beaucoup de pratique, vous pouvez maitriser les compé-
tences nécessaires pour communiquer en toute confiance et avec autorité.

La premiére partie de cette formation vous aidera a développer vos compétences en communication afin que vous puissiez
fournir des informations claires et efficaces aux membres de votre équipe et aux autres membres de votre environnement
professionnel.

L'une des nombreuses capacités de Churchill était de s'adapter a I'humeur de |la nation. Il comprenait intuitivement les
sentiments et les émotions de son entourage et savait comment y répondre. Cette capacité a communiquer au niveau
subconscient est le sujet de la deuxieme partie de notre formation.

Vous apprendrez comment déduire ce que les gens pensent et ressentent de la maniere dont ils se comportent, de la maniere
dont ils parlent, et souvent vous comprendrez les messages cachés sous-jacents a ce qu'ils disent effectivement.

Quelle que soit votre qualité de communication au niveau conscient ou subconscient, vous ne pouvez pas étre sir de savoir tout
ce que vous devez savoir sur chaque sujet auquel vous étes impliqué. La troisieme partie examine les moyens de construire un
réseau de personnes ayant I'expérience et les connaissances nécessaires pour atteindre vos objectifs hors du lieu de travail.

Note: Si vous découvrez quelle opposition vous allez probablement rencontrer avant que cela se
produise, vous pouvez prendre des mesures préventives.
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MISE EN RESEAU ET PARTAGE
D'INFORMATION

Les participants a cette formation bénéficieront des compétence utiles pour réaliser des briefings
et présentations réussies, préparer, planifier et sélectioner des informations. Pratiquer I'écoute
active, connaitre le processus de communication, apprendre a repérer les messages cachés par la
lecture de la communication non verbale.Construire et gérer des différents types de réseaux.

O3 jours

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Préparer et livrer des briefings efficaces a votre équipe et contribuer aux briefings donnés par d'autres ;

-»  Utiliser vos sens pour recueillir des informations aupres de vos proches ;

., Utiliser la technique de I'écoute du corps entier pour capter les messages cachés ;

-»  Expliquer la valeur du réseautage et créer un réseau pour promouvoir vos objectifs de travail et vos intéréts sociaux.

Note: La mise en réseau peut étre définie comme :

« La création et l'utilisation de contacts personnels pour son propre bénéfice ou celui d'un groupe ».

En d'autres termes, un réseau est un ensemble de contacts que vous développez pour promouvoir

votre carriére ou un autre intérét.

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI
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GESTION DE L'UTILISATION EFFICACE
DES EQUIPEMENTS

OBJET DE LA FORMATION

Nous parlons continuellement de la nécessité d'améliorer notre productivité et,
c'est effectivement un besoin urgent ; pourtant, nous semblons accepter avec
sérénité que dans le monde du travail, nous atteignons moins de la moitié de nos
capacités. Malheureusement pour nous, beaucoup d‘autres pays dits développés,
font beaucoup mieux. En tant qu'africain, nous avons une longueur de retard par
rapport aux pays dits développés, nous devons par conséquent étre solidaire d'un
engagement a travailler plus pour renforcer notre position dans le monde. Le poten-
tiel d'amélioration est si vaste qu'il est incompréhensible de ne pas débattre, étudier
et lutter pour faire mieux. Ce qui est vrai dans notre pays le Cameroun est malheu-
reusement aussi vrai dans beaucoup d'autres pays africains. Nous avons encore un
long chemin a parcourir avant de pouvoir dire que nos entreprises fonctionnent
aussi efficacement qu'elles le pourraient. Cependant, en décidant de faire cette
formation, vous avez fait le premier pas pour résoudre le probleme de la gestion des
ressources de votre organisation de maniere efficace et sécurisée. Cette formation
se présente en O3 parties. Les parties 1 et 2 traitent des méthodes de mesure et
d'analyse des processus de travail ; productivité, contrble du systeme du travail afin
de voir la rentabilité et quelques-unes des réflexions clés sur la facon d'améliorer
I'efficacité des organisations. Toutes les organisations souhaitent que leurs
employés soient plus efficaces car leur rendement est normalement assimilé a la
rentabilité.

Une inquiétude mal placée est qu'une efficacité accrue entraine des pertes
d'emploi. L'argument est que moins de personnes seront nécessaires pour effectuer
les mémes taches. En fait, le contraire est généralement vrai. Lorsque l'efficacité
augmente, une organisation devient plus prospere, peut élargir son champ d'activi-
tés, et par conséquent, il est probable que davantage de personnes seront néces-
saires. Dans la troisieme partie, nous examinons les étapes a suivre pour garantir un
environnement de travail sécurisé.

Note: La mesure du travail se définit comme [l'utilisation de techniques permettant
détablir le temps qu'il faut a un travailleur qualifié pour effectuer un travail spécifié a
un niveau de performance défini.
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Les participants a cette formation bénéficieront d'un atout supplémentaire pour amélio-
Gestion efficace des équipements rer la productivité et le contréle du systéme de travail, augmenter l'efficacité globale sur
les lieux de travail, renforcer la sécurité et le contréle des performances au travail.

O3 jours

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  |dentifier et utiliser des techniques et méthodes éprouvées pour vous aider a améliorer votre efficacité et votre efficience
-»  Planifier |'utilisation optimale des ressources, humaines et matérielles

.,  Contribuer efficacement au controle des ressources de votre organisation

-»  Contribuer a améliorer |'efficacité de votre équipe de travail et de votre organisation

-» ldentifier les risques pour la sécurité des ressources et acquérir des idées pratiques et une expérience pour les protéger.

Note: Si votre équipe est entierement motivée et travaille pour atteindre les bons objectifs, l'efficacité et l‘efficience suivront
presque automatiquement.

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI
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LES FONDAMENTAUX DE
LA DEMARCHE ENTREPRENEURIALE

OBJET DE LA FORMATION

Je vous suspecte d'avoir choisi ce parcours de formation parce que vous voulez
entreprendre un magnifique voyage, vous désirez étre a l'origine d'un impact signifi-
catif dans votre communauté ou dans le monde, vous désirez apporter quelque
chose de nouveau sur le marché, ou peut-étre vous répondez a une interpellation
de vous reéaliser par le canal de I'entrepreneuriat... Il est d'actualité, mais surtout
évident que créer son entreprise est la chose a faire pour se distinguer dans notre
environnement, pour participer au développement économique de notre commu-
nauté, et aussi pour réaliser vos réves les plus fous, vivre décemment et léguer a vos
enfants un héritage qui traversera les siecles. Cependant, plus de 70% des entre-
prises créées dans notre environnement font faillites ou disparaissent au cours des
cing premieres années de fonctionnement. Face a cette problématique, comment
pouvons-nous faire la différence ? Comment pouvons-nous batir subtilement une
entreprise rentable et pérenne, et ce méme a partir de presque rien. Cette forma-
tion vous propose une démarche rigoureuse et astucieuse pour naviguer a l'aise a
travers les méandres du processus entrepreneurial comme un pro. Vous examine-
rez de bout en bout ce qu'est I'entrepreneuriat et ce que font les entrepreneurs.
Vous apprendrez comment introduire votre produit sur le marché, comment
capitaliser la relation client pour étre certain qu'ils reviennent. Vous développerez
I'intelligence et les compétences essentielles qui vous aideront a garantir le succes
de votre entreprise.

« Tous les étres humains sont des entrepreneurs. Quand nous étions dans les grottes,
nous étions tous des travailleurs indépendants... trouvant notre nourriture, nous
nourrissant nous-mémes. Cest la que ['histoire humaine a commencé... et la, la
civilisation est arrivée. Au fur et a mesure que la civilisation progressait, nous I'‘avons
réprimé. Nous sommes devenus des travailleurs parce qu'ils nous ont frappé : « Vous
étes des travailleurs ». Nous avons oublié que nous sommes des entrepreneurs. "

— Muhammad Yunus, auteur et entrepreneur social, lauréat du prix Nobel de la paix
en 2006[Traduction]
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Les participants a cette formation bénéficieront d'une acquisition rapide des aptitudes de
Les fondamentaux de Leader entrepreneurial, d'une capacité a créer et développer aisément une affaire qui
la démarche entrepreneuriale marche, des connaissances essentielles et des outils pour commercialiser un concept
commercial.

O5 jours

A I'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  |dentifier une bonne idée d'entreprise

-» Analyser et étudier le marché

.»  Expliquer le concept et I'importance du prototype

-»  Rédiger un business modele

-»  Choisir votre structure d'entreprise

-»  Construire votre business plan

-»  Faire|'état des flux de trésorerie et mesurer les performances
- Analyser les risques

~>  Financer votre entreprise

Entrepreneuriat est une discipline qui cherche a comprendre comment les opportunités sont découvertes, créées et
exploitées, par qui et avec quelles conséquences. Les outils de cette discipline trouve un écho favorable au sein des
entreprises existantes, sous le terme « intrapreuneuriat ». Il est question dans ce contexte du processus de création de
nouveaux produits, projets, processus ou renouvellement au sein de grandes organisations.

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI
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LES FONDAMENTAUX DE LA QUALITE

OBJET DE LA FORMATION

La notion de qualité et le management de la qualité ont pris une place prépondé-
rante dans I'entreprise moderne. La qualité est incontournable parce qu'elle permet
a I'entreprise de gagner encore plus d'argent, de renforcer sa position sur le marché,
de gagner en crédibilité... par le canal d'une meilleure analyse, compréhension et
satisfaction des attentes de toutes les parties prenantes. Cependant, la qualité est
I'un de ces mots assez particuliers; il est largement utilisé ; mais assez mal compris.
La qualité est-elle égale a I'excellence? Et si oui, comment savons-nous quand
quelque chose est excellente ? Qu'est-ce qui rend une chose de meilleure qualité
que l'autre ? Pourquoi la Qualité est-elle si importante ? Quels avantages la Qualité
apporte-t-elle ? Vous attendez-vous a payer plus pour des produits et services de
qualité ? Qu'est-ce que la série ISO 9000 ? En supposant que nous savons ce qu'est
la qualité, comment pouvons-nous nous assurer que nous faisons la qualité ? Au
terme de votre formation sur Les Fondamentaux de la qualité, les réponses a ces
questions ainsi qu'a d'autres connexes devraient étre limpides pour vous. Nous
commencons par établir une définition. Pourquoi ? parce que la qualité est I'un de
ces mots qui est tres souvent utilisé mais assez mal compris. Quand vous aurez
achevé la formation sur Les Fondamentaux de la Qualité ; Non seulement la notion
de qualité n'aura plus de secret pour vous, mais en plus vous aurez acquis les outils
fondamentaux pour faire de la qualité un puissant générateur de revenu dans votre
entreprise.

On parle beaucoup de « qualité » au travail et plus généralement.
Mais entendons-nous tous la méme chose lorsque nous utilisons ce terme ?
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Les participants a cette formation développeront des atouts pour diriger leurs activités
de facon a satisfaire aux exigences, faire des recommandations pertinentes pour I'amélio-
ration des activités, partager au sein de I'entreprise les bonnes pratiques et la culture
d'amélioration continue.

LES FONDAMENTAUX DE LA QUALITE

O3 jours

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Expliquer ce que signifie la qualité suivant les contextes ;

-»  Reconnaitre les bénéfices de I'amélioration et du développement de la qualité dans votre travail ;

.» Apprécier les méthodes de mise en ceuvre des colts de qualité ;

-»  Expliquer la notion du management de la qualité totale ;

-» ldentifier vos clients, et trouver les moyens d'améliorer la qualité des produits et des services que vous leur fournissez ;
-»  Conduire une équipe a prendre des mesures pratiques et favorables vers un travail de qualité supérieure.

Note: Atteindre la qualité signifie répondre aux désirs ou aux attentes des clients.
Cela implique que les organisations disposent de mécanismes permettant d'établir ce que le client veut ou attend, et de déterminer si
le client le comprend ou non.

Le client est au centre de toutes les discussions sur la qualité.

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI
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LES FONDAMENTAUX DU MANAGEMENT HSE
DANS LES PROJETS

OBJET DE LA FORMATION

Le Management de I'Hygiene, de la Sécurité et de I'Environnement est devenu l'une
des modalités de travail les plus fréquentes dans le milieu professionnel.

En effet, la démarche de maitrise des risques est une solution efficace pour réduire
les colits, renforcer la cohésion des équipes et satisfaire aux besoins de toutes les
parties prenantes. De ce fait, pour mettre en place un filet de protection efficace qui
permet de contenir et de filtrer les risques liés aux volets HSE, le Responsable HSE
désigné devra faire preuve d'une parfaite utilisation d'outils spécifiques, traduire les
exigences des parties prenantes en objectifs opérationnels et concevoir les outils
pour les satisfaire, identifier les différents axes d'intervention et mettre en ceuvre
des actions pour animer la gestion HSE au quotidien ; appliquer des techniques
simples et efficaces pour la collecte, le traitement et le reporting des données.

La force d'une bonne gestion HSE est d'impliquer habilement toutes les parties
prenantes pour atteindre les objectifs qu'aucune prise isolément ne pourrait
atteindre. Le succés de cette tache nécessite de nombreuses compétences. La
capacité a organiser le travail de facon efficace, a établir les responsabilités et les
activités HSE a chaque poste de travail et auprés de toutes les personnes
impliquées, a animer et a faire faire la sécurité.

Le management HSE doit reposer sur une démarche rigoureuse définie par la
politique de I'entreprise afin d'éviter la dispersion des efforts, la banalisation et la
création d'un environnement propice aux accidents. Ce parcours de formation
remarquable de clarté et de simplicité, vous fournit les outils et les méthodes pour
piloter efficacement les activités HSE dans un projet, ainsi que les comportements
clés a adopter pour obtenir I'implication et la coopération de toutes les parties
prenantes.

«Le travail peut contribuer positivement ou négativement a la santé d'un travailleur.
Lorsque des personnes sont exposées a un danger (par exemple, exposition a des
produits chimiques, certaines tdches répétitives ou un risque de chute), leur santé
physique et mentale peut en souffrir. En I'absence de danger, lorsque les personnes
sont intéressées et impliquées dans leur travail, leur satisfaction et leur plaisir samé-
liorent, ce qui peut entrainer une amélioration de la santé et du bien-étre. »

Livret exécutif santé et sécurité
Gestion réussie de la santé et de la sécurité. 52 1 www.bcpd.com



Les participants a cette formation développeront les atouts pour assurer une meilleure
coopération entre les parties prenantes, une maitrise efficace des risques, une adhésion
MANAGEMENT HSE DANS LES PROJETS  effective aux questions de sécurité. En plus nous fournissons du matériel de gestion HSE
adaptable pour vous permettre d'étre opérationnel tout de suite.

LES FONDAMENTAUX DU

O5 jours

A I'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Implémenter et maintenir un systeme de management HSE dans le cadre des projets
-»  Décrire les activités d'un responsable HSE de projet

.» ldentifier les risques et mettre en ceuvre des mesures efficaces pour les gérer

-» Analyser et mener des investigations efficaces en cas d'accident

-» Organiser et gérer les activités HSE sur un chantier

-»  Etablir les procédures sécurité des chantiers.

Note: L'environnement d'exécution des projets est tres souvent différent de I'enceinte profession-
nel dans lequel nous évoluons au quotidien. Les risques peuvent étre imprévisibles et 'encadre-
ment débordé. Cette formation met en ceuvre les méthodes et techniques pour piloter comme il
se doit les actions HSE dans le cadre d’un projet, et en plus fournit les outils adéquats.

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI
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REALISER ET PRENDRE EN MAIN LA QUALITE

OBJET DE LA FORMATION

Dans un monde de plus en plus compétitif, les organisations ne pourront survivre
que si elles peuvent garantir la qualité de leurs produits ou services. Le profit a court
terme au détriment de la qualité écourtera la vie des entreprises et des organisa-
tions qui suivent cette voie. En ce sens, tout comme le soutenait Charles Handy,
dans son livre The Age of Unreason (Harvard Business School Press, 1989) la qualité
est, aux yeux de BCP4, l'équivalent organisationnel de la vérité. Personne, et
aucune organisation, ne peut vivre longtemps sans la qualité. Votre organisation
essaie-t-elle de dissimuler la vérité ? Est-ce que votre organisation prétend faire la
qualité mais ne fait rien pour la soutenir ? Ou croyez-vous que la qualité est si ferme-
ment implantée dans votre organisation que celle-ci n‘a plus rien a cacher ? Cette
formation vous parlera du concept de qualité dans les organisations. Vous devriez
trouver cela trés intéressant. Pour vous faire profiter pleinement de ce theme, nous
avons organisé cette formation en quatre parties principales. La premiére partie se
veut une discussion générale sur la qualité : De quoi est-il question ? A quoi sert la
qualité ; et comment atteindre la qualité. Dans la deuxiéme partie, nous rentrons
dans le domaine des normes, en particulier la norme ISO 9001:2015, norme princi-
pale des systemes de management de la qualité. Nous examinons en détail le conte-
nu I'ISO 9001:2015. Les troisieme et quatrieme parties sont plutdt techniques ; elles
concernent les statistiques et le contrdle statistique des processus. Nous tenterons
de répondre a la question suivante : « Apres avoir mis en place votre processus de
travail pour atteindre un niveau de qualité défini, comment pouvez-vous le garder
sous contréle ?

Le coeur de la qualité n'est pas une technique. Il s'agit d'un engagement de la
direction a lI'égard de son personnel et de son produit - étalé sur une période de
plusieurs décennies et vécu avec persévérance et passion - ce qui est inconnu de la
plupart des organisations aujourd’hui.

Tom Peters et Nancy Austin, Une passion pour l'excellence [Traduit]
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Les participants a cette formation auront un avantage supplémentaire dans le Maintien
des activités de travail pour répondre aux exigences, faire des recommandations pour
ameéliorer les activités professionnelles, penser, communiquer, prendre des résolutions et
optimiser les résultats qui vont améliorer la culture de l'entreprise.

Réaliser et prendre en main la qualité

O3 jours

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Expliquer la signification et le but de la qualité

-»  Décrire certaines approches solides en matiére de management de la qualité
.»  Résumer le contenu et le but de I'lSO 9001 : 2015

-»  Réaliser des calculs statistiques simples liés au contréle de la qualité

-»  Reconnaitre comment les techniques de contréle statistique des processus peuvent
étre avantageusement appliquées aux processus de travalil

Note: Le point de départ de la qualité réside dans les désirs et les besoins des clients.
Ce sont les décisions prises par les clients comme vous qui déterminent la qualité des biens et des services.

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI
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APTITUDES DE NEGOTIATION ET VENTE

Vious pouvez avoir tout ce que vous voulez dans la vie si vous voulez aider suffisamment de personnes a obtenir ce qu'elles
veulent. L'objectif de chaque vente est de sassurer que le client obtient la juste valeur, et s'il obtient plus que la juste
valeur, non seulement vous concluez la vente, mais vous venez de construit un client qui, a son tour, vous aidera a bdtir
dautres clients.

Auteur

Zig Ziglar
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COMMENT DEVELOPPER
L'ORIENTATION-CLIENT DE SON EQUIPE

OBJET DE LA FORMATION

Pour détenir un avantage concurrentiel sur le marché, une entreprise analyse plusieurs paramétres pour prendre la meilleure
décision au regard de son environnement. Elle peut jouer sur les prix proposés, sur l'innovation ou sur l'image. Cela dit, un des
moyens les plus efficaces pour se différencier, c'est de proposer un service de qualité, qui réponde aux attentes des clients et qui
par ailleurs va contribuer efficacement a I'image de I'entreprise auprés du public. Etre orienté client, est une stratégie sur le long
terme, qui doit impliquer toute I'entreprise, du top management, a chaque collaborateur. Cela exige un changement de mentalité
dans l'entreprise et une organisation interne aménageée dans le but de satisfaire les attentes des clients.

Plusieurs facteurs doivent étre combinées pour donner a votre stratégie |la force nécessaire pour impacter favorablement l'orienta-
tion client de votre équipe. Ces facteurs clés sont :

La qualité:
Pour étre orienté client, une des premieres exigences est de produire un service de qualité.
Cependant la qualité de service peut sembler un concept tres subjectif; comment cette qualité va-t-elle étre évaluée par un client?

Produire un service en phase avec les attentes du client

Quelle que soit votre fonction dans l'entreprise, la satisfaction client doit faire partie de vos préoccupations. Cela exige dans un
premier temps de bien avoir identifié vos clients; il peut s'agir de clients internes ou externes a l'entreprise. Une fois ces clients
identifiés, il faut étre conscient de leurs attentes afin de mettre en place une procédure qui permette d'y répondre. Enfin, Ia
derniére étape consiste a vous assurer de la satisfaction de vos clients, pour au besoin ajuster la procédure mise en place.

Gérer l'insatisfaction des clients

En tant que client, vous avez probablement déja vécu des expériences de services qui vous donnent envie de changer de presta-
taire. Vous comprenez donc I'importance de bien s'occuper des clients insatisfaits, si vous ne voulez pas les voir délaisser vos
services.

Organiser son management pour favoriser lI'orientation client chez ses collaborateurs
Une des fonctions du manager est de s'assurer que toutes les conditions sont réunies, pour permettre aux collaborateurs de
satisfaire le client en respectant le niveau de qualité voulue par I'entreprise.

Développer ses collaborateurs par le tutorat
Il arrive qu'un manager ait besoin de développer rapidement une ou plusieurs compétences d'un collaborateur. Le tutorat est une

meéthode tres efficace pour faire assimiler certains gestes ou certains comportements a une personne.

Cette formation a pour objectif de vous aider a relayer aupres de votre équipe la stratégie client de votre entreprise, en vous
présentant les principaux challenges et les moyens pratiques d'y faire face.
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Cette formation renforcera votre aptitude a satisfaire aux exigences de vos clients, et
surtout vous aurez en main les outils pour opérer la transformation orientée client de vos

COMMENT DEVELOPPER . . , . < e . .
L'ORIENTATION-CLIENT DE SON EQUIPE collaborateurs. Vous utiliserez aisément La méthode des 4R pour faire face a l'insatisfaction

d'un client, et La méthode PAS pour vous guider dans votre tutorat.

1a3jours

A I'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Définir ce qu'on entend par un service de qualité

-»  Etablir le lien qui existe entre les attentes des clients et la qualité du service

., ldentifier les attentes des clients

-»  Mettre en place un service qui soit en phase avec les attentes des clients

-»  |dentifier les erreurs a éviter quand un client vient se plaindre.

-»  Pratiquer une méthode de gestion des plaintes, qui prenne en compte les attentes des clients

-»  Prendre conscience des principes organisationnels, qui contribueront a un meilleur service client

- Mettre en oeuvre la méthode de tutorat PAS, en trois étapes : Préparation, Action, Suivi

> Repérer les trois besoins fondamentaux des collaborateurs

-»  |ldentifier 6 comportements clés a mettre en pratique avec ses collaborateurs pour répondre a leurs besoins...

Qui est concerné par cette formation:

Tout manager d'équipe en relation directe ou indirecte avec les clients dans le domaine des produits ou des services.
Toute fonction support dans I'entreprise ayant des clients internes. Secteurs BtoC et BtoB.

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI
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RENFORCER VOTRE CAPACITE A NEGOCIER.

OBJET DE LA FORMATION

Ne vous y trompez pas, la vie est une histoire de négociation. La majorité des interactions que nous avons, que ce soit d'ordre
personnel ou professionnel est affaire de négociation.

Pour étre pertinente, la négociation doit prendre en compte deux fonctions vitales distinctes . La collecte d'informations et
I'influence du comportement, et englobée presque toutes les interactions au cours desquelles chaque partie souhaite quelque
chose de I'autre. Votre carriere, vos finances, votre réputation, votre vie amoureuse, méme le destin de vos enfants, tout dépend
a un moment de votre capacité de négociation.

La négociation telle que vous I'apprendrez ici n'est rien d'autre qu'une approche de communication avec des résultats. Obtenir
ce que vous voulez de la vie consiste aussi a obtenir ce que vous voulez des autres personnes. Un conflit entre deux parties est
inévitable dans toutes les relations. Il est donc utile, voire crucial, de savoir s'engager dans ce conflit pour obtenir ce que vous
voulez sans causer des dommages.

Vous apprendrez a utiliser une profonde compréhension de la psychologie humaine pour négocier.

Le but de cette formation est donc de vous faire accepter la négociation et d'apprendre ainsi a obtenir ce que vous voulez d'une
maniere psychologiquement consciente. Vous apprendrez aussi a utiliser vos émotions, votre instinct et vos idées lors de chaque
rencontre pour mieux vous connecter aux autres, les influencer fort a propos et obtenir plus.

Vous apprendrez a vous mettre dans la peau de I'autre par le canal de I'empathie tactique. Une bonne utilisation de I'empathie
tactique vous aidera a reconnaitre le point de vue de votre homologue, puis a gagner sa confiance et sa compréhension en lui
répétant de facon subtile sont point de vue.

Vous apprendrez également a désamorcer les dynamiques négatives en les mettant au grand jour. Enfin, j'expliquerai comment
désarmer les plaintes de votre homologue a votre sujet en les parlant a voix haute dans le cadre d'un audit d'accusation.

Négocier ne signifie pas soumettre ou écraser les autres. Cela signifie simplement jouer au jeu

émotionnel pour lequel la société humaine est organisée. Dans ce monde, vous obtenez ce que vous

demandez ; il suffit de demander correctement. Alors, revendiquez votre prérogative de demander ce
que vous pensez étre juste.
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Vous comprendrez a quel point une négociation peut étre urgente, essentielle et méme belle. Lorsque nous
acceptons les possibilités de transformation des négociations, nous apprenons a obtenir ce que nous

RENFORCER VOTRE voulons et a amener les autres dans un meilleur endroit. La négociation est le coeur de la collaboration. Cest | 03 jours
CAPACITE ANEGOCIER ce qui rend les conflits potentiellement significatifs et productifs pour toutes les parties. Cela peut changer
votre vie.

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Préparer une négociation

-»  Déterminez votre style de négociation

.» Mettre en pratique la méthode des gains mutuels

-» Sortir de la négociation marchandage

-»  Faire usage de I'empathie tactique

-»  Préserver un bon relationnel en négociation

-»  Utiliser une profonde compréhension de la psychologie humaine pour négocier.

Note: Une négociation efficace est une intelligence humaine appliquée, un avantage psychologique dans tous les domaines de la vie ;
comment choisir une personne, comment l'influencer fort a propos et comment utiliser cette connaissance pour obtenir ce que vous voulez.

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI
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MAITRISER LES INCONTOURNABLES DE LA VENTE

OBJET DE LA FORMATION

La décision d'achat d'une voiture ou d'une maison, le choix d’'un prestataire... ou d'une école pour les enfants génére dans la téte
de la personne concernée de nombreuses questions, hésitations, doutes, craintes... Apporter des réponses appropriées, lever les
équivoques, rassurer aide la personne concernée a prendre la bonne décision en connaissance de cause ; et c'est la le gros du
travail du vendeur efficace. La vente est un processus complexe, qui repose sur de nombreuses qualités et savoir-faire de la part
des équipes de vente. Vendre suppose également de se fonder sur une démarche structurée s'appuyant sur des séquences
logiques encadrant l'entretien de vente.

Cette formation propose de maitriser les incontournables de la vente pour optimiser I'efficacité opérationnelle des équipes de
commerciaux. Elle s'appuie sur des techniques et pratiques éprouvées par les meilleurs professionnels ; celles-ci permettent de
conduire efficacement I'entretien de vente, tout en instaurant une relation de confiance avec le client.

Combien de rendez-vous clients échouent ou ne produisent aucun résultat parce gqu'ils n‘ont pas été suffisamment anticipés ? A
I'image d'un sportif, un bon vendeur doit se préparer pour optimiser ses chances de succes. Comment aborder cette phase du
processus de vente ? Nous vous proposons dans cette formation un plan d'actions articulé autour de 3 étapes complémentaires ;
la recherche d'informations concernant votre prospect, la définition des objectifs a atteindre, et I'élaboration d'un guide d'entre-
tien.

|dentifier les attentes de son client pour lui proposer une solution adaptée est un processus plus complexe qu'il n'y parait. La
décision d'achat se fonde sur des besoins a la fois rationnels et irrationnels Qui exigent de la part du vendeur de grandes capacités
d'écoute et d'investigation. Nous verrons comment cerner au mieux les besoins et les motivations de votre client, comment l'inter-
roger pour recueillir I'information dont vous avez besoin par la mise en place d'une démarche efficace pour identifier le besoin réel
de votre client, depuis lI'identification de sa solution actuelle jusqu'a la mise a jour de la solution envisageée.

|dentifier les attentes n'est pas tout, contre toute improvisation, la présentation d'une offre commerciale doit étre structurée et
personnalisée en fonction de chaque client. Nous vous montrerons comment argumenter pour convaincre par le canal d'une
démarche en 5 étapes efficaces, en vous rassurant que votre client réagira positivement a votre proposition. Vous apprendrez
également quels sont les bons réflexes et 'attitude a adopter pour donner de la force a vos arguments et communiquer votre
enthousiasme.

Pendant que vous travaillez votre prospect au corps, il pourrait avoir des réticences, des objections. Ne vous en faites pas, c'est
généralement bon signe. Nous vous apprendrons comment rebondir face a une objection. Vous y apprendrez a distinguer les bons
des mauvais réflexes pour répondre de maniére pertinente et vous découvrirez 5 techniques pour traiter efficacement une objec-
tion.

Maintenant que vous étes quasiment en accord avec le client sur ce qu'il veut, il est maintenant question d'obtenir I'accord du
client sur la vente elle-méme ou sur une phase intermédiaire qui peut-étre un test ou un nouveau rendez-vous. C'est donc le
moment pour vous de récolter les fruits de votre travail et d'éviter que celui-ci ne profite a vos concurrents. Comment conclure
efficacement ? Quel moment choisir ? Que faire apres avoir obtenu la réponse de votre client ?
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Vous acquérez une aisance commerciale grace a |'utilisation des techniques et
MAITRISER LES INCONTOURNABLES pratiques éprouvées par les meilleurs professionnels ; Développer des aptitudes
DELAVENTE étonnantes a négocier pour convaincre.

O3 jours

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-

Collecter les informations clés sur votre client

Définir des objectifs pour votre entretien

Elaborer un guide d'entretien

Etablir un contact positif avec le client

Annoncer les objectifs et le plan de I'entretien

|dentifier le besoin réel de votre client

|dentifier les motivations du client

Pratiquer les étapes d'une argumentation convaincante
Répondre efficacement a une objection

Choisir le bon moment pour conclure...

A qui s'adresse cette ressource:

Vendeur, commercial en prise de fonction. Vendeur expérimenté souhaitant revenir sur les fondamentaux de I'entretien de vente,
service sou produits, secteurs BtoB ou BtoC.

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI

62 1 www.bcp4.com


https://bcp4.com/demande-devis-formations-classiques/

L
|_
=
L
=
|_
Lo
P
©
—
=<
O
O
O

‘Ll
=

COMMUNIQUER POUR CONVAINCRE

OBJET DE LA FORMATION

L'art de communiquer exige l'usage et la maitrise d'un certain nombre de techniques combinées, pour réagir naturellement
comme il faut face a chaque tournure que prend la conversation. Pour étre efficace, vous devez utiliser les outils qu'il faut pour
vous distinguer dans tous les cas de figure. Que ce soit la prise de parole en public ou dans le cas d'un échange B to B avec un
client difficile ; Que ce soit pour coacher vos collaborateurs ou pour soutenir votre projet face a un conseil d'administration, votre
aptitude a communiquer mieux vous fera avancer dans votre carriere et vous donnera la confiance et le recul nécessaire pour
tirer le meilleur dans toutes vos interactions au quotidien. Ce sont ces aptitudes que nous vous proposons d‘acquérir dans le
cadre de cette formation.

Bien préparer une communication convaincante

Dans un contexte ou le pouvoir ne se décrete pas, l'affirmation du leadership est un enjeu crucial pour qui manage en transversal.
Comment préparer une communication convaincante pour mobiliser les énergies autour d'un projet ? Comment construire la
motivation de votre équipe au quotidien ? Cette formation vous donne une méthode simple et pragmatique pour y parvenir.

Bien préparer une communication convaincante

Parler en public est souvent une expérience stressante. Nous ne devons cependant pas oublier qu'une présentation orale est
toujours plus convaincante qu‘une présentation écrite. C'est donc essentiel. Contrairement a ce que l'on pourrait croire, parler
n'est pas un cadeau naturel et nous avons tous le potentiel pour parler avec éloquence en public. Mais cela nécessite une prépa-
ration, une formation et une connaissance approfondie de certaines regles clés. Nous vous donnerons les clés d'une bonne
préparation a la fois stratégique et mentale pour préparer sa prise de parole; et nous vous révelerons les secrets de toute
communication inspirante grace a trois techniques tres efficaces pour parvenir a toucher le cceur et I'esprit de votre public.

Renforcer I'impact de vos messages

Qu'il s'agisse de vendre une idée, de présenter un produit ou d'exposer une vision a une équipe, il est primordial que les managers
sachent communiquer de facon efficace aupres de leurs collaborateurs. Mais le message que vous souhaitez faire passer n'est pas
toujours le message qui est recu par votre public. Et cela ne s'explique pas uniquement par le contenu du message, mais la facon
dont il est transmis qui peut engendrer de fausses interprétations et des incompréhensions. Cette formation a pour objectif de
vous fournir les techniques et connaissances nécessaires pour faire passer vos messages aussi bien sur le fond que sur la forme;
et vous apportera un ensemble d'outils efficaces vous permettant d'apprendre a construire une relation forte avec leurs interlo-
cuteurs pour rendre leur communication plus percutante.

Donnez de la force a vos arguments et Maitrisez les questions qui entrainent un oui sont des outils qui vous permettront de
gagner votre prochain challenge. Cependant pour mettre toutes les chances de votre c6té, nous vous enseignons les secrets de
la question-miroir, I'une des techniques les plus efficaces de réponse aux objections.

« Ce qui compte dans la communication n'est pas
ce qui est dit mais ce qui est compris. »
G. Leperlier
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Maitrise des outils pour vous aider a renforcer votre relation avec votre auditoire et pour
pouvoir ainsi mieux le convaincre et le persuader. Des conseils et outils pour renforcer
I'impact de votre communication, des vidéos et exercices pour analyser et développer vos
compeétences en communication.

COMMUNIQUER POUR CONVAINCRE

O3 jours

A l'issue de ce programme, vous serez capable de :

-»  Poser les questions appropriées avant une intervention en public

-»  Mettre au point une stratégie de présentation pertinente

.,  Préparer pratiguement et mentalement a la prise de parole

-»  Adapter votre mode de communication a I'identité, aux valeurs et aux motivations profondes de votre public

-»  Communiquer exactement le message que vous voulez que les autres recoivent

-»  Expliquer I'importance de construire une relation forte avec votre public

-»  Renforcer la relation grace a votre gestuelle, la tonalité et au rythme de votre voix

-»  Renforcer la relation grace au pouvoir des mots

- Appliquer une méthode simple et efficace pour analyser vos arguments et améliorer leur efficacité

-»  Utiliser la technique de la QOA (Question qui provoque un "Oui" et qui introduit un Argument) en toutes circonstances.

A qui s'adresse cette ressource:

Managers et leaders qui souhaitent maitriser les bases d’'une communication efficace, a fort impact.
Toute personne désireuse de renforcer sa force de conviction, pour faire avancer ses idées.

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS POUR CETTE FORMATION ICI
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FORMATION DE CERTIFICATION DES PERSONNES

"Il n'y a pas de publicité aussi puissante qu'une bonne réputation qui voyage rapidement”

Auteur

- B. Koslow

Saviez-vous que les employés certifiés sont généralement mieux rémunérés que les employés non certifiés ? Vous savez pourquoi ?

La valeur ajoutée chers professionnels.



CHOISIR LA MEILLEURE CERTIFICATION
POUR YOUS

La certification est une preuve indéniable de vos compétences dans un domaine donné.
cette compétence est soutenue et défendue par un organisme International crédible et
reputé pour ces meilleures pratiques. C'est d'ailleurs pourquoi la certification rassure
de votre savoir faire quelque soit votre position sur la planete. Sous certains cieux, elle
parle d'ailleurs plus fort que les diplomes académiques. On pourra demander a une
personne qui quitte 'Afrique pour ailleurs de faire une formation de mise a niveau ou de
suivre de nouveau une formation sur place pour justifier de ses compétences. Or la
certification est inattaquable, elle vous procure une reconnaissance Internationale et
valide vos compétences a la maitrise des usages d’une norme Internationale donnée, a
l'instar des normes ISO.

Cependant, bien que la plupart des organismes de certification soient tres qualifiés, ils
en existent quelques-uns qui sortent du lot, a l'instar de PECB - Professional Evaluation
and Certification Bord. PECB vous offre de recevoir les meilleures formations basées
sur les meilleurs contenus a jour disponibles sur le marché. En plus vous bénéficiez
d’une flexibilité unique et d'un prix super concurrentiel.

BCP4, partenaire privilégié de PECB, vous offre un accompagnement et des formations
de certification de trés haut niveau, par le canal des formateurs chevronnés, certifiés et
réputés excellents pour leurs habilités.

Une fois le processus de formation termine, BCP4 transfert vos feuilles d’examen de

certification et vos donneées a l'organisme de certification PECB, qui prend le relai pour
les corrections, la délivrance de votre certificat et le suivi.

BCP4 offre les formations de certification agréées qui vous sont nécessaires pour
réussir et inspirer confiance au quotidien.
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Les personnes qui désirent obtenir ou étendre leur connaissance d’'une

Introduction norme appropriée.

Les personnes qui désirent apprendre les fondamentaux

Foundation de I'implémentation des systémes de Management et ses processus

Les personnes responsables de I'implémentation et du pilotage des systemes de management
Lead Implementer dans leur entreprise, ou les consultants qui désirent accompagner les entreprises dans ce processus.

Lead Auditor Les personnes responsables de I'audit ou de la surveillance du systeme de management.

Les personnes qui désirent obtenir ou étendre leur connaissance d'une

Introduction D,
norme appropriée.

Les personnes qui désirent apprendre les fondamentaux

Foundation de I'implémentation d'un programme de Management et ses processus

Les managers d'une section appropriée, qui désirent maitriser les concepts et
Manager les fondamentaux d'un programme de management

Les managers d'une section appropriée, qui désirent approfondir leur expertise dans
Lead Manager I'implémentation et le management des programmes.
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ISO 90012015 Lead Implementer -
ISO 90012015 Lead Auditor -
ISO 14001 2015 Lead Implementer -
ISO 140012015 Lead Auditor

ISO 22000 Lead Auditor -

1ISO 22000 Lead Implementer -

ISO 45000 Lead Implementer -

ISO 45000 Lead Auditor ..,

ISO 21500 Lead Project Manager -
ISO/IEC 27001 Lead Auditor -
ISO 27001 Lead Implementer -

ISO/ TS 29001 Lead Auditor -

ISO 21500 Lead Auditor -

ISO/ TS 29001 Lead Implementer -

Cliquer pour découvrir
tous nos formats de certification

DEMANDER GRATUITEMENT UN DEVIS
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NOS FORMATIONS HYGIENE SECURITE ET ENVIRONNEMENT

Safety is, without doubt, the most crucial investment we can make. And the question is not what
it cost us, but what it saves.

Robert E Mckee, Chairman and Managing Director, Conoco (UK) Ltd.



CHOISIR LA
MEILLEURE FORMATION HSE POUR VOUS

AVANTAGE POUR VOUS

La santé et la sécurité au travail est un sujet varié concernant de
nombreux secteurs tels que I'énergie, la construction, les BTP
I'agroalimentaire, la chimie, I'aéronautique, ... Ce sont des
notions qui sont désormais familieres dans notre
environnement professionnel. Les organisations qui ont pris le
pas sont généralement douées pour mesurer les colts de
prévention des accidents et des maladies. Les améliorations en
matiere de santé et de sécurité peuvent toutefois étre limitées

en raison de la nécessité de respecter un budget de sécurité
défini.
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Les questions communes a la plupart des entreprises qui
expérimentent des systemes de management de la santé et de
la sécurité au travail sont :

-» Pourquoila santé et la sécurité sont importantes pour nous et
pour notre entreprise

-» Qu'est-ce qu'un risque, un danger et comment les controler ?
-» Qu'est-ce qu'une évaluation des risques ?

Les réponses aux questions précédentes conduisent la plupart
des entreprises a établir et catégoriser une liste des dangers et
risques liés a leurs environnements de travail. Désormais, il est
question de les gérer ; et I'un des moyens les plus efficaces de
prévenir les accidents de travail est de fournir au personnel les
formations appropriées.

Les dangers et les risques présents dans votre environnement de
travail sont des facteurs de blessures potentielles, d'accidents et de
pertes financiéres directs et indirects. Une formation appropriée
contribue a qualifier le personnel qui ensuite adoptera un compor-
tement responsable.

Vous ferez le choix de vos formations au regard des dangers
auxquels vous étes exposés.
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SUPERVISEUR TOXICOMANIE

Pour les employés qui seront désignés a déterminer s'il existe un soupcon raisonnable d’exiger qu’un
employé quelconque passe un test d’alcoolémie (formation sur les indicateurs physiques,
comportementaux, paroles et des performances relatives a un éventuel abus d’alcool).

PROTECTION ANTI CHUTE

Aptitudes de pouvoir reconnaitre les risques de chute et formation aux procédures a suivre pour
minimiser ces risques.

PREMIERS SECOURS

Méthodes d'évaluation des blessures et techniques de premiers soins dans les cas ot il n'y a pas
d'infirmiere qualifiée ou de médecin sous la main.

PREMIERS SOINS DE BASE

Techniques de réanimation cardio-respiratoire.

Techniques de base des premiers secours: soins immédiats donnés a la personne blessée ou subite-
ment malade

DEFIBRILLATEUR EXTERNE
AUTOMATIQUE

Techniques d'utilisation du défibrillateur externe automatique.

AGENTS PATHOGENES
TRANSMISSIBLES PAR LE SANG

Sensibilisation pour éliminer ou minimiser toute exposition professionnelle au sang ou a d'autres
matériaux potentiellement infectieux pouvant causer des maladies chez ['homme (hépatite B...).

SECURITE ELECTRIQUE POURLES
EMPLOYES NON QUALIFIES

Pratiques de sécurité liées a l'électricité, inspection visuelle des équipements portables avec cordon
et prise raccordés et des ensembles de cordons flexibles (rallonges) avant utilisation pour détecter les
défauts externes et la preuve de dommages internes éventuels. Utilisation appropriée de l'équipement
de protection électrique.
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Connaissance de la sécurité du transport de matiéres dangereuses: prise de conscience / familiarisa-
MATIERES DANGEREUSES tion générale, fonctions spécifiques, formation, sensibilisation a la sécurité, formation approfondie a
la sécurité...

Connaissance des produits chimiques dangereux connus pour étre présents sur le lieu de travail, des
meéthodes pour détecter leur présence ou leurs rejets, de leurs dangers physiques et pour la santé, des
COMMUNICATION DES DANGERS mesures pour protéger les employés contre ces dangers, d'un plan de communication des dangers, y
compris d'un systeme d'étiquetage, ou et comment obtenir des informations sur les dangers et
comment utiliser les fiches de données de sécurite.

1 - . ’ . .
HAZWOPER: Premier niveau Initier une séquence d’intervention d’urgence et comprendre quelles sont les substances dangereuses
de sensibilisation des intervenants et les risques qui y sont associés.

Connaissance de la mise en ceuvre du systéme de gestion des incidents, du plan d’intervention
d’'urgence en entreprise, compréhension des dangers et des risques associés au port de vétements de
protection contre les produits chimiques, connaissance du plan d’intervention local, régional et
d’'urgence, compréhension de l'importance des procédures de décontamination.

HAZWOPER (Opérations relatives aux
déchets dangereux et interventions en
cas d'urgence)

Comprendre les effets des niveaux sonores élevés sur ['audition, but et choix du type d'appareils de
PROTECTION AUDITIVE protection auditive, objectif des tests audiometriques

Description des risques liés aux travaux a chaud (risques pouvant générer un départ de flamme dans
TRAVAIL A CHAUD une zone susceptible de contenir un mélange air / gaz inflammable ou explosif) et définition des
(Soudage, Coupage et brasage) stratégies de controle des dangers, préparation d'un site de travaux a chaud, y compris l'identifica-

tion des EPI .
ESPACE CONFINE- Procédures d'entrée dans les espaces confinés, dangers associés aux espaces confinés, équipement a
Prise de conscience et sensibilisation utiliser pour 'entrée aux espaces confinés.
ESPACE CONFINE- Utilisation appropriee d'équipement et procédures a suivre en cas d'urgence nécessitant la sortie d'un
Niveau pratique espace confiné.

1. HAZWOPER (Hazardous Waste Operations and Emergency Response)
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EQUIPEMENT DE PROTECTION
INDIVIDUELLE (EPI)

Savoir quels EPI utiliser et quand, comment utiliser correctement les EPI, quelles sont leurs limites,
comment les entretenir, la maintenance, comment en disposer et les conserver toute leur durée de vie
utile.

VEHICULES INDUSTRIELS

MOTORISES (CHARIOT ELEVATEUR)

Connaissance des conditions de fonctionnement et de maintenance des chariots de manutention
industriels

PROTECTION RESPIRATOIRE

Comprendre la protection du personnel contre l'inhalation de polluants atmosphériques nocifs et
d’atmosphére pauvre en oxygene en milieu professionnel. Compréhension des limites spécifiques des
respirateurs. Procédure d'utilisation de l'équipement de protection respiratoire requis.

LUTTE CONTRE L'INCENDIE
NIVEAU 1- Départ de feu

Principes généraux d'utilisation des extincteurs et risques liés a la lutte contre un départ de feu.

Attitude de sécurité d’avant démarrage des opérations, évaluation des risques et amélioration du

SENSIBILISATION ET ) R
PREVENTION DES RISQUES niveau de securite.

Cours sur la sécurité au volant visant a améliorer les aptitudes et les attitudes de conduite comprenant
CONDUITE DEFENSIVE

une séance de trois heures en voiture avec un instructeur qualifié.

DANGER ET OPERABILITE (HAZOP)

Connaissance pratique de la méthode HAZOP et de ses capacités (niveau 1). Connaissance dans le but
d’ organiser et diriger un groupe de travail (niveau 2).

ENQUETE D' INCIDENT /
ANALYSE DES CAUSES

Description du processus de notification d'incident dans le but de déterminer les informations a
collecter au cours de l'enquéte, savoir interroger efficacement les personnes disposant des connais-
sances pertinentes sur l'incident, afin d’analyser les faits et déterminer les causes profondes de
l'incident en utilisant le systeme d'analyse des causes, développer un rapport d’enquéte qui devra
identifier les causes premieres et les actions correctives afin de prévenir la récurrence.
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GESTION
DES URGENCES MAJEURES

Conseils des équipes de gestion des urgences sur site et expérience en gestion des situations d'urgence
majeures.

FORMATION MEDIAS

Description de l'importance de la politique de la société en matiere de médias et des techniques
permettant de traiter un public difficile, comme des réunions avec des médias.

RISQUE ET FACTEUR HUMAIN

Prise de conscience du fait que divers facteurs peuvent faire échouer la fiabilité humaine et devenir
une source de catastrophes industrielles majeures . Présentation de différents types et mécanismes
d'erreurs humaines, d'outils et de méthodes pour les prévenir.

GESTION ET MINIMISATION
DES DECHETS

GESTION DES COMMUNICATIONS
ET DES CRISES

Comprendre que les facteurs importants d'impact sur l'environnement (émissions dans l'atmosphere,
rejets dans l'eau, production de déchets ménagers et industriels, utilisations de produits chimiques,
utilisation d’énergie et de ressources naturelles, bruit, odeurs...) doivent faire l'objet d'un suivi
regulier et les résultats doivent étre enregistrés et communiqués.

Comprendre comment les crises se développent a la suite d’'un événement indésirable. Lecons tirées
d'un cas concret pour comprendre comment gérer correctement une crise.

GESTION DE LA SECURITEET
DE L'ENVIRONNEMENT (SEV 1)

Principes de base d'une gestion HSE harmonieuse et efficace dans les activités quotidiennes et dans le
développement des activités a long terme.

RESPONSABILITE EN MATIERE DE
SECURITE D'ENVIRONNEMENTET
D'EVALUATION DES RISQUES (SEV 2)

Eléments de base de votre politique HSE et des principes de base de la gestion HSE dans les activités
des managers. Informations sur les obligations réeglementaires.

PRINCIPE DE GESTION
DE LA SECURITE

Principes de base du management de la sécurité, familiarisation avec les différentes composantes d'un
systeme de gestion de la sécurité applicables en entreprise
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ORIENTATION HSE
DES SOUS TRAITANTS

Concepts de base pour une exécution saine et sécuritaire des taches des sous-traitants travaillant dans
les locaux d’une entreprise.

INDUCTION DE SECURITE DU SITE

Introduction aux procédures et exigences de sécurité spécifiques en place ou mettre en place pour le
personnel travaillant dans chaque poste de l'entreprise.

SYSTEME DE PERMIS DE TRAVAIL

Eléments de base d'identification des dangers, d'évaluation des risques et de sélection compléte des
mesures de prévention et de protection les plus appropriées pour tout travail potentiellement dange-
reux.

CSST - COMITE DE SANTE
ET DE SECURITE AU TRAVAIL

ERGONOMIE - PREVENTION DES
ACCIDENTS MUSCULOSQUELETTIQUES

Fondammentaux de la création et de la formation d’'un comité SST efficace, et transformation du
comité en un groupe de consultants internes au service de votre entreprise.

prévention de préjudice corporel affectant généralement les tendons, ligaments, articulations, nerfs,
vaisseaux sanguins ou en rapport avec les parties charnues de votre anatomie, notamment les
déboitements, foulures ou inflammation.

GESTION DES RISQUES DE STRESS
LIES AUX FACTEURS THERMIQUES

Cette formation vous donne les outils pour mettre en place un programme de gestion pour protéger
les employés contre le stress dii a un environnement de travail chaud ou froid.

APPROCHE PREVENTIVE CONTRE
LES HARCELLEMENTSET
LA VIOLENCE AU TRAVAIL

Approche pratique de mise en oeuvre des politiques contre le harcelement et les violences,
technique d'identification et d’évaluation des risques de harcélement et violences au travail

MANAGEMENT DU CHANGEMENT

connaitre comment initier en toute sécurité le changement par le canal d'un systéme de communica-
tion, de discussion et de participation subtile.
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Nos Formats de formation: &/

Pour nous positionner de facon a rencontrer votre agenda, nous offrons plusieurs formats de formations adaptables :

a Formation en ligne

Elle s’applique a un groupe de personnes soit de différentes entreprises, soit d’'une méme entreprise ou alors un accompagnement individuel.
Les apprenants recoivent préalablement du matériel de préparation, et se connectent avec le formateur selon un agenda préétabli via une
interface de téléconférence. Les échanges se font en direct via le flux vidéo ou par messagerie.

a Accompagnement personnalise

L’accompagnement personnalisé un peu plus onéreux peut se faire en ligne, dans nos locaux, dans vos locaux, ou dans un environnement moins
stricte, convivial et détendu favorable a l'apprentissage et a l'assimilation selon vos préférences.

# Formation intra - entreprise

Ce type de formation interne sur mesure s’adapte mieux aux besoins d’une entreprise qui souhaite doter son équipe de management de
compeétences particulieres. En ce qui concerne la plupart de nos formations du volet HSE, nous recommandons l'intra - entreprise, pour
orienter la préparation de la formation a votre cas en particulier

a Formation interentreprises

Dans ce cas de figure, nous programmons des formations ouvertes dans un local de formation déterminé, et chaque personne ou entreprise
pourra alors s’inscrire. Ce type de formation s’applique a notre programme annuel de formation, ou a la demande, lorsque plusieurs entreprises
sollicitent une ou plusieurs formations déterminées. Dans tous les cas, nous ferons une annonce sur notre site web pour tenir informeé toutes les
parties et donner la possibilité a des candidats de s'inscrire s'il y'a encore des places disponibles.

C Vous trouverez également de courtes formations puissantes sur notre plate-forme E-learning: Connectez-vous maintenant
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Osez aller au dela de votre zone de confort pour commencer a progresser.

©

Quel est votre prochain challenge?

& 2=, BCP4 EXECUTIVE TRAINING

CERTIFICATE OF PROFESSIONAL COURSE COMPLETION

This is to Certify That

Your Name Here

Has demontrate professional excellence whith distinction completing BCP4 course.
This achievement demontrates commitment and professionalism in Leading and Managing People

AUTHENTIFICATION

Rue 5N.404 - Logpom

BP 5681 Douala

.+237 694 543 684 | +237 243 204 326 Fulbert DJOMO
infos@bcp4.com CEO, Instructor,
www.bcp4.com BCP4 Executive Training
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SI VOUS
N'INVESTISSEZ PAS
DANS LA
FORMATION., PEU
IMPORTE VOTRE

POSITION, VOUS ETES
UN RISQUE POUR
VOTRE
ORGANISATION.
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Articles de
premiers choix

B

Du matériel pratique en
téléchargement

BCP4 INSIGHTS

Nous mettons régulierement a votre disposition des outils Short &Sharp puissants de développement des capacités

Rejoignez une communauté de plusieurs professionnels qui font confiance a la BCP4 pour faire passer leurs capacités a la prochaine étape.

VOUS TROUVEREZ DANS LE CLUB ELITE DES OUTILS

POUR DEVELOPPER VOS APTITUDES:

ENTREPRENEURIALES
DEVELOPPEMENT PERSONNEL
CARRIERES PROFESSIONNELLES
COMMUNICATION
CREATIVITE
PRISE DE DECISION
CEREBRALES
LEADERSHIP
APPRENTISSAGE
RESOLUTION DES PROBLEMES
STRATEGIE
GESTION DU STRESS
MANAGEMENT D'EQUIPE
MANAGEMENT DES PROJETS
GESTION DU TEMPS...

VISITER BCP4 INSIGHTS

=

Feedback via la
section commentaire

=

Accessible partout et
sur tous vos appareils
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https://www.bcp4.com/blog/

POURQUOI
VOUS FORMER CHEZ NOUS

La vente est le socle de tout projet d’entreprise. BCP4 se fait
le devoir de vous accompagner dans la mise en place de la
stratégie de séduction professionnelle qui fera de vous une
marque Unique.
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Nous pensons que changer pour améliorer, reste la seule
constante admirable pour la réussite de vos ambitions.
Nous cheminons avec vous pour encadrez ce changement.

BCP4 a pour ambition d'apporter une valeur ajoutée réelle a
chaque professionnel et a chaque entreprise partenaire.

En plus nous attachons du prix a la relation que nous créons
avec chaque client, parce gu'il nous fait confiance pour
I'accompagner sirement vers la réalisation de sa stratégie.

Nous avons mené une étude rigoureuse pour offrir aux
professionnels et managers de premiers rangs des outils
aboutis pour stimuler leur efficience. Vous apprécierez sans
doute la flexibilité qu'offre nos formats de formation.

Pourquoi attendre 06 mois pour développer une
compétence dont vous avez besoin aujourd’hui. Bénéficier
de I'accompagnement sur mesure personnalisée ; c'est un
peu plus onéreux et réserve aux clients d'exception ; mais
au fait, vous étes des clients d'exception !!! Alors tout va
bien. Connectez-vous avec nous!

Lydie NKWENTI
Business Development Manager, BCP4



https://bcp4.com/connectez-vous-avec-bcp4/
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https://www.facebook.com/bcp4.qhse
https://www.facebook.com/bcp4.kmt
https://twitter.com/BCP4_Hypsistos
https://www.linkedin.com/company/bcp4/
https://www.bcp4.com/
https://bcp4.com/boutique/



