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Module Formation Continue et /ou Adaptation a I’emploi
GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

Contenu :
Gestion prévisionnelle de I'emploi
Conduite de réunion
Diriger et animer une équipe
Gestion des conflits internes

Exemple de planification d'un module type :
1% journée : 14h - 18h30 (et 20h30 - 22h)
2°™ journée : Sh - 12h et 14h - 18h30 (et 20h30 -22H)
3%m journée : 9h - 12h30
Avec (une ou deux soirées d'1h30) Soit : de 17 heures a 18h30’' de formation

Estimation colit : environ 1 800€ pour 16 heures + frais de déplacements, hébergement et repas

En pratique et plus en détails :
Chaque item fera l'objet d'apports théoriques, d'exercices pratiques (dont études de cas) tout en
favorisant les échanges d'expériences vécues sur le terrain par chacune et chacun.

- Gestion prévisionnelle de I'emploi :

Exercer une fonction d'encadrement, définir et négocier des objectifs

Construire un projet pour I'équipe et le faire partager par tous

Evaluation, entretiens individuels, fiche d'emploi / profil de poste

Savoir recruter (de l'annonce a I'entretien d'embauche)

Réussir le « changement » quand il est nécessaire : préparer, convaincre, accompagner

- Conduite de réunion

De la réunion a deux, en commission, en réunion de salariés, en Bureau, en Conseil d'administration,
en Assemblée Générale, etc. Mener a bien chaque étape : Préparation, réalisation, prise de notes,
évaluation (fiche de contrdle) compte rendu.

Les phases d'une réunion et les étapes a franchir

Réle de I'animateur, droits et devoirs des participants

Communication verbale et non verbale, écoute active

- Diriger et animer une équipe

Exercer une fonction d'encadrement, définir et négocier des objectifs
Organiser son temps et celui de son |'équipe

Développer son efficacité, former, déléguer, motiver, réunir

- Gestion des conflits internes
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Savoir se gérer soi-méme, se protéger des sollicitations et des pressions continuelles
Se débarrasser des complications inutiles, dominer ses émotions
Distinguer : faits - opinions - sentiments

Calendrier prévisionnel 2006 :

Test en Champagne-Ardenne :
Janvier :

Périodes dispo.
Mars: 2, 3,4
Avril : 10, 11,12 ou 13, 14, 15
Mai: 4,5, 6
Juin:1,2,30ub,6,7
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