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« ACCOMPAGNER L'EVOLUTION
DES PRATIQUES MANAGERIALES »

Public visé : managers ou futurs managers

Prérequis nécessaires : avoir une fonction de manager ou en devenir

Durée de la formation : 8 journées + point individuel 2 x 1h par participant

Nombre de personnes : cette formation est prévue pour un nombre maximum de 8 personnes
Accessibilité : dispositif de formation accessible a un public en situation de handicap

Modalité d’inscription : contact@meta-phore.fr

Objectifs

Etre capable de :

e Comprendre I'étendu de mon réle mes missions et responsabilités en respectant le cadre des
valeurs de |'entreprise

e Développer mon leadership et ajuster ma posture managériale

e Mettre en place et maintenir les rituels managériaux adaptés

o Développer les compétences managériales et de communication nécessaires a l'animation le
pilotage et la régulation
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Programme

Au début de la formation :
Auto-positionnement d'entrée sur les compétences clés et définition des axes de travail par personne

1 journée de formation : mieux se comprendre pour mieux communiquer et coopérer

e Présentation du projet managérial de l'entreprise, de l'action de formation/action et des
attendus et modalités du parcours

e Lesfondamentaux de la communication

e Etablir une communication efficace

e Les différents types de personnalité

e Leurs motivations, leurs sources de blocage

e Reconnaitre les modes de communication d'autrui

e Communiquer de facon plus adaptée entre pairs et avec ses collaborateurs
e Le niveau d'impact de sa communication
e Une communication constructive aupres de ses collaborateurs

2éme journée de formation : mon réle, mes actions et mon positionnement de manager

e Lesvaleurs de management

e Les 3 piliers de I'action managériale

e Partager nos visions, représentations et intentions vis a vis du réle de manager dans le cadre du
projet de I'entreprise

e Définir les roles clés et les positionnements adaptés/recommandés

e La roue managériale : diriger/arbitrer - organiser - animer/piloter - suivre/contréler -
analyser/ajuster

e Comprendre son style de leadership, de management (test Hersey et Blanchard)
e Les différents types de management et le management situationnel

e Recenser les éléments et actions clés nécessaires a un positionnement managérial adapté selon
les situations.
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3éme journée de formation : définir mes axes et mes pratiques de pilotage

e Du pilotage des objectifs au pilotage de |'activité
e Recenser mes axes/actions de pilotage opérationnel, ainsi que leurs indicateurs
e Réaliser mon diagnostic de service, d'équipe et par collaborateurs

e Recenser mes axes/actions managériales de développement, de projet, d'amélioration et mes
indicateurs

e Du pilotage informel aux rituels: recenser mes pratiques et définir/ajuster mes rituels
individuels et collectifs nécessaires : Modalités, fréquence, contenus

4éme journée de formation : Briefer efficacement en individuel et en collectif

e De lanécessité du cadrage a la base et au coeur de toute action managériale

e Confier efficacement une mission a un collaborateur en adaptant son management a son niveau
de motivation et compétence - mises en action

e Préparer et animer un briefing : briefing quotidien, hebdomadaire

e Lancer une action collective (exemple réunion de lancement de campagne)

e Lancer une action impliquant le changement

1 séance individuelle en mode coaching d’'une heure trente

5éme journée de formation: accompagner les collaborateurs en conjuguant motivation et
montée en compétence

e Lesressorts de la motivation au travail
e Effectuer un suivi, débriefer une action en individuel
e Traiter une erreur

e Animer un point de progrés
e Animer un point de pilotage individuel rituel
e Animer un point d'équipe (débriefing, briefing)
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6éme journée de formation : gérer I'organisation de son temps et ses priorités et déléguer

e Faire un diagnostic de sa gestion du temps et des priorités
e L'étendue de la fonction et du temps consacré

e Structurer son planning eny inscrivant les priorités
e Tableau de bord de gestion du temps

e Repérer les perturbateurs, les aléas et les chronophages
e Faire face aux aléas et au perturbateurs
o Déléguer

7éme journée de formation : réguler et gérer les situations difficiles (recadrage)

e Recenser les situations difficiles

e Effectuer un rappel a lI'exigence

e Mener un entretien de recadrage

e Prévenir et gérer les situations de tensions et de conflit
e Accompagner les difficultés liées au changement

1 séance individuelle en mode coaching d'une heure trente
Plan d’actions individuel et positionnement de sortie

8éme journée de formation : partager les changements réalisés et les mettre en perspective

e Restitution par les participants des actions mises en place

e Evolutions et progrés collectifs constatés en individuel et collectif
e Recensement des axes de travail restants

e Mise en perspective et priorisation des axes restants a travailler

e Analyse des pratiques sur deux ou trois questions recensées
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Pédagogie

e Apports de connaissances sur les différents types de personnalité par la méthode Insights
Discovery

o Ateliers de réflexion sur le leadership des participants, les type de personnalités des
collaborateurs de son équipe. Les éléments de motivation de chaque type de personnalité

e Utilisation de méthodes agiles menant a la réflexion et a la construction d'outils opérationnels
(Start, stop, continue, Brain writing, codev). Mises en situation sur des situations rencontrées par
les participants, jeux de réles en vidéo

e Apports de connaissance du formateur

Evaluation

En amont de la formation, les participants auront rempli un autodiagnostic sur internet, tout au long du
parcours ils seront observés par le formateur, 2 débriefs en individuels permettront de voir la
progression.

Al'issue de la formation, celle-cifera I'objet d'une évaluation a chaud de la satisfaction des participants.
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« ADAPTER SON MANAGEMENT A LA
PERSONNALITE ET A LA SITUATION »

Public visé : managers ou en cours d'évolution de poste mais ayant une connaissance du
management

Prérequis nécessaires : cette formation nécessite d'avoir une pratique professionnelle

Durée de la formation : 2 journées non consécutives

Nombre de personnes : cette formation est prévue pour un nombre maximum de 8 personnes
Accessibilité : dispositif de formation accessible a un public en situation de handicap

Modalité d’inscription : contact@meta-phore.fr

Objectifs

o Détecter son style préférentiel et les styles adaptés

e Adapter son style de management a la situation

e Adapter son management a la personne

e Comprendre son type de personnalité et reconnaitre le style d'autrui

e Savoir communiquer efficacement en fonction des types de personnalité
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Programme

1¢" Jour

e Identifier son style de leardership préférentiel selon Hersey Blanchard
e Décrypter les 4 styles de management : directif, persuasif, participatif et délégatif
e Adapter son style de management aux situations

e Adapter son style de management a la personne
e Comprendre les attentes des différentes générations
e Détecter le niveau de doute et de confiance et utiliser le bon canal managérial

2°™e jour

e Savoir communiquer efficacement en fonction du type de personnalité
e Découvrir les différentes perceptions
e Comprendre les préférences psychologiques avec la méthode Insights Discovery

e Reconnaitre la dominante de son collaborateur et ses facteurs de motivation
e Adapter son style de communication a la dominante de son collaborateur
e Connaitre les déclencheurs de stress, les signaux et les remedes en fonction des personnalités

Evaluation

A l'issue de la formation, celle-ci fera I'objet d’une évaluation a chaud sous forme de Kahoot, puis une
évaluation de la satisfaction des participants, une évaluation a froid sera faite par I'envoi d'un
questionnaire et débriefé avec la.e responsable formation.

Pédagogie

Apports de connaissance, échange sur les pratiques, exercices a partir de cas concrets et mises en
situation par des jeux de roles. Acquisition de la méthode et remise du profil de personnalité Insights
Discovery.
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« ANTICIPER ET GERER AU MIEUX
LES SITUATIONS DIFFICILES »

Public visé : tout public

Prérequis nécessaires : cette formation nécessite d'avoir une pratique professionnelle

Durée de la formation : 1 journée

Nombre de personnes : cette formation est prévue pour un nombre maximum de 8 personnes
Accessibilité : dispositif de formation accessible a un public en situation de handicap

Modalité d’inscription : contact@meta-phore.fr

Objectifs

e Anticiper les situations de tensions et accepter le contexte des commerciaux et celui des
clients

e Adopter la bonne posture lors d'une situation difficile
e Prendre du recul et mieux gérer par son implication dans la gestion des réclamations
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Programme

e L'enjeu de l'acceptation du contexte de |'autre

e La différence entre la critique constructive, la réclamation et l'incivilité

e Ce qui est vécu comme « situation difficile »

e Laréclamation anticipée par un suivi ou gérer avec assertivité par une bonne posture

e Le contexte des commerciaux, des clients et ses propres déclencheurs de stress

e Les différents types de personnalités et les éléments stresseurs

e Lescauses du stress, les signaux et les remedes

e La prise en charge en tant que « représentant » de |'entreprise et la recherche de solutions

e De lasituation difficile au conflit

e Lerdle des émotions dans le processus qui méne de la situation difficile au conflit Les modes
de communication en situation de conflit, I'esprit d'équipe

e Les comportements refuges inefficaces (manipulation, passivité, agressivité)

e L'assertivité et son impact dans la relation, la posture constructive

e La méthode DESC : décrire les faits - exprimer ses émotions ou son ressenti, suggérer une
solution - conclure sur un accord gagnant/gagnant

Pédagogie

Analyses de vidéo, exercices concrets sur des situations vécues en agence, mises en situations filmées
et débriefées, utilisation de la méthode Insights Discovery pour appréhender les différents types de
personnalités.

Evaluation

Les participants seront évalués tout au long de la formation par la réalisation d’analyses observées par
le(a) formateur(rice), des quiz sous forme de Kahoot, les jeux de roles observés.
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« MIEUX GERER SON TEMPS, SES PRIORITES
APPRENDRE A DELEGUER »

Public visé : managers ou en cours d'évolution de poste mais ayant une connaissance du
management

Prérequis nécessaires : cette formation nécessite d'avoir une pratique professionnelle

Durée de la formation : 1 journée

Nombre de personnes : cette formation est prévue pour un nombre maximum de 8 personnes
Accessibilité : dispositif de formation accessible a un public en situation de handicap

Modalité d’inscription : contact@meta-phore.fr

Objectifs

e |dentifier les caractéristiques de I'emploi de son temps (problémes et causes)
o Clarifier ses priorités et définir ses objectifs

e Mieux communiquer pour mieux gérer son temps

e Elaborer un plan d'actions personnalisé pour organiser son activité
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Programme

e Identifier les caractéristiques de I'emploi de son temps (problémes et causes)

e Repérer les chronophages internes et externes
e Diagnostiquer ses pratiques de gestion du temps
e Repérer les changements souhaités

o Clarifier ses priorités et définir ses objectifs

e Analyser sa mission, ses activités et ses taches
e Différencier I'urgent de I'important

e Planifier des objectifs réalistes

e Apprendre a déléguer
o Définir la mission confiée, le champ d’action, les risques potentiels
o Présenter la délégation au collaborateur, le valoriser et le rassurer
o Suivre et accompagner le collaborateur

e Mieux communiquer pour mieux gérer son temps
o Comprendre les demandes et identifier les enjeux
o Transmettre et recueillir les informations utiles au bon moment
o Poser ses limites et s'affirmer face aux sollicitations et interruptions

e Installer un environnement matériel et logistique adéquat
o Définir une méthodologie de planification
o Intégrerlesimprévus

Métaphore - Tél : 06 26 34 07 06 - 118 Le Pigeon Blanc 44450 Le Landreau
E-mail : contact@meta-phore.fr - www.meta-phore.fr
SIRET : 903 600 633 00015 RCS Nantes
Déclaration d'activité n°52 44 09 54 244 auprés du préfet de la région des Pays de la Loire




@l\% ' :
Formation:

s commerciales, managériales et comportementales

Evaluation

En amont de la formation, il sera demandé aux participants d’analyser les missions et taches qui leur
sont impartis.

A l'issue de la formation, I"évaluation sera établie en fonction du plan d'actions construit par le
collaborateur

Une évaluation de la satisfaction des participants a chaud sera proposée, une évaluation a froid sera
faite par I'envoi d'un questionnaire et deebriefé avec la.e responsable formation

Pédagogie

Construction de sa boussole, mindmapping des chronophages, travail individuel, apports et échanges
de bonnes pratiques
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« PILOTER SES EQUIPES POUR ACCELERER LA
PERFORMANCE »

Public visé : managers

Prérequis nécessaires : avoir une fonction de manager ou en devenir

Durée de la formation : 1 journée

Nombre de personnes : cette formation est prévue pour un nombre maximum de 8 personnes
Accessibilité : dispositif de formation accessible a un public en situation de handicap

Modalité d’inscription : contact@meta-phore.fr

Objectifs

e Piloter I'activité de ses commerciaux : sédentaires et itinérants
e Maitriser la méthodologie du PAC et I'utilisation des outils
e Maitriser les pratiques clés de réussite des commerciaux
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Programme

Maitriser Le pilotage d'équipe

L'évolution des besoins clients et du réle des équipes

Le secret des entreprises qui sonta + 10 % par rapport au marché

La performance des équipes par un suivi régulier et une montée en compétence
La fidélisation des nouveaux entrants par le pilotage en « mode projet »

Activer les leviers du commerce externe

Le développement des parts de marchés

La stratégie clients et la prospection

Le taux d'érosion naturel du portefeuille clients, le renouvellement indispensable
La nécessité et finalité du Plan d'Actions Commerciales

Donner un cap et piloter les itinérants

Les outils de construction du PAC

La programmation de l'activité de l'itinérant

Le schéma du pilotage du commercial

L'analyse des indicateurs de performance de l'itinérant

L'entretien hebdo : développement des compétences de la motivation, donc des performances
|

Activer les différents leviers du commerce interne

Le suivi des projets client : 'augmentation du taux de transformation des devis en commande
Le temps disponible a la relance et de la marge possible a générer

L'organisation, le suivi et les techniques a mettre en place

Le pilotage des sédentaires (points quotidiens ou hebdomadaire)

Le développement de I'agence par un développement concerté commerce interne et externe
Les actions communes : phoning, promo, matinée commerciale agence

Métaphore - Tél : 06 26 34 07 06 - 118 Le Pigeon Blanc 44450 Le Landreau
E-mail : contact@meta-phore.fr - www.meta-phore.fr
SIRET : 903 600 633 00015 RCS Nantes
Déclaration d'activité n°52 44 09 54 244 auprés du préfet de la région des Pays de la Loire




@l\ﬂ ' :
Formation:

s commerciales, managériales et comportementales

Pédagogie

e Exercice concret sur un portefeuille clients d'un commercial

e FEtude de cas du pilotage d'une équipe de commerciaux, analyse de résultats, d’activité - en
bindme puis debrief en pléniere

e Apports, calcul sur le temps disponible et la marge nette générée par une relance efficiente

Evaluation

Les participants seront évalués tout au long de leur parcours de formation par la réalisation d’analyses
observés par le(a) formateur(rice), des quiz sous forme de Kahoot, les jeux de roles observés
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