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Bilan de compétences

Objectifs :

Le bilan de compé-
tences est une presta-
tion individualisée qui
doit vous permettre
de:

e |dentifier vos compé-

tences professionnelles
et personnellese Con-
naitre vos aptitudes et
votre potentiel

¢ Analyser vos motiva-
tions et votre person-
nalité

Programme

Accueil /information :
Rencontre avec un con-
seiller en Bilan de Com-
pétences

Phase préliminaire :
Analyse des attentes et
de la demande, présen-
tation de la démarche
et des outils.

Phase d’investigation :
Autobiographie, ana-
lyse des compétences,
test et questionnaire de
personnalité

Phase de conclusion :
Détermination d’un

Gestion du Budget Familial

Objectifs :

Apprendre a mieux
connaitre ses finances
tout en sachant élabo-
rer un budget et Maitri-
ser les principes de la
gestion du budget fa-
milial .

Participants

Toutes personnes sus-
ceptible de gérer un
budget familial.

Programme

plan d’action et élabo-
ration d’'un document
de synthese

FINALITE DE PERFOR-
MANCES : C’est Com-
ment arriver a :

:Intégration sociale
Insertion profession-
nelle

Formation

Gestion de la carriére ;

Passage de la vie active

a la retraite

Orientation et les réo-

rientations
Adaptation au travail

NB : Le Bilan de Com-
pétences n’est pas un
outil de sanction ou
pour blamer les colla-
borateurs mais

pour VALORISER .

1. Définitions
2. Mieux connaitre
ses finances

3. Pourquoi et Com-
ment Communiquer
dans le foyer

4. Simultitude entre
foyer et Entreprise

5. Principe de ges-
tion dans le « foyer

»

6. Méthode d’Ela-
boration d’un bud-

get Familial

7. Exécution du
budget familial

8. Suivi & Evalua-

tion du budget fami-

lial

9. Etude de cas

10. Intérét & Prin-
cipe d’une bonne
gestion du budget
familial

11. Recommanda-
tions

12. Conclusion



Fixer des objectifs a un collaborateur

Objectifs :

Limiter I'arbitraire et favori-
ser un climat serein avec
des relations claires entre
les deux parties

(responsable/

Collaborateur). Traduire les
résultats concrets et faire
apparaitre en outre les prio-
rités d’actions d’un collabo-
rateur sur une période don-
née

Participants

Les Chefs d’Entreprise, les
Managers, le Management,
les chefs d’équipe, les con-
tremaitres, tous ceux qui
gerent des collaborateurs et
méme les membres des

Programme

Les types d’objectifs

Les dimensions de I'objectif
individuel

Les conditions de qualité et
d’efficacité
Fixer des objectifs indivi-

duels a un collaborateur lors
d’un entretien individuel

Repéres comportementaux
du Manager pendant la fixa-
tion des objectifs

Exemples de support de
fixation d’objectifs pour
Cadres et non Cadres

FINALITE DE PERFOR-
MANCES : C’est étre ca-
pable de...

Mettre en perspective les
contributions de ses collabo-
rateurs en les reliant aux
orientations de I'entreprise

Proposer des objectifs de
travail motivants

Clarifier les attentes et amé-
liorer la communication
dans les relations hiérar-
chiques

Augmenter la performance
des individus et des équipes
de travail

Renforcer la cohésion d’un
groupe autour de buts clai-
rement définis

Renforcer la motivation indi-

Evaluer les compétences d’un collaborateur

Objectifs :

Evaluer les compétences
d’un collaborateur a pour
but de faire un bilan a un
instant donné pour consta-
ter ses progres, ses lacunes,
I'atteinte de ses objectifs et
I'accompagner dans son
développement profession-
nel.

Prérequis :
Aucun.

Participants:

Les Chefs d’Entreprise, les

Managers, le Management,
les chefs d’équipe, les con-
tremaitres, tous ceux qui
gerent des collaborateurs et
méme les membres des

viduelle en donnant un sens,
un poids et une ambition a
chaque action

Canaliser les énergies autour
de résultats précis en évitant
la dispersion

Programme

La démarche de I'évaluation

Le référentiel des compé-
tences requises

Les conditions de réussite

Les outils du diagnostic du
niveau de compétences

La mise en place d’actions
individuelles

Exemple de support déva-
luation pour Cadres et non
Cadres

FINALITE DE PERFOR-
MANCES : C’est étre ca-
pable de ...

S’assurer que les collabora-

teurs sont assez compé-
tents dans leurs domaines,
productifs et efficaces,
qu’ils sont assez formés et
informés...

S’assurer de la maximisa-
tion du potentiel de chaque
acteur dans I'entreprise

Anticiper sur les évolutions
des niveaux de compé-
tences

Mettre en place un plan de
formation efficace et adap-
té

Evaluer les moyens et les
possibilités d’évolution



Conduire un entretien annuel d’appréciation

Objectifs :

C’est de créer un acte de
Management fondateur
entre le Responsable hiérar-
chique et un chacun de ses
collaborateurs .

Participants

Les Chefs d’Entreprise, les
Managers, le Management,
les chefs d’équipe, les con-
tremaitres, tous ceux qui
gerent des collaborateurs et
méme les membres des
équipes.

Programme

Principe de I'entretien an-
nuel d’appréciation

Ce que I'entretien permet au
Responsable Hiérarchique
(Evaluateur)

Ce que I'entretien permet au
Collaborateur (Evalué)

Mode Opératoire

Attitudes et Comportements
en entretien

FINALITE DE PERFOR-
MANCES : C’est étre ca-
pable de ...

Réaliser un bilan sur I'activi-
té et les capacités profes-
sionnelles d’un collabora-
teur

Elaborer une fiche de poste

Objectifs :

Mettre en place des
fiches de poste qui s’ins-
crit dans une démarche
de gestion qualitative des
ressources humaines.

Participants:

Les Chefs d’Entreprise, les
Managers, le Manage-
ment, les chefs d’équipe,
les contremaitres, tous

ceux qui gerent des colla-

borateurs

Evaluer les compétences de
ses collaborateurs et suivre
leurs performances ?

Aider mon collaborateur a
définir son projet profes-
sionnel

Identifier les compétences
existantes et celles a déve-
lopper

Identifier les attentes pro-
fessionnelles de vos collabo-
rateurs

Recenser les besoins en
formation de mon équipe

Définir les besoins des colla-
borateurs en termes de ren-
forcement des compétences
et de formation

Programme

Définitions d’élaboration
des fiches de postes

Fiche de poste : outil de
dialogue

Fiche de poste : outil de
clarification

Fiche de poste : outil de
pilotage
Mode opératoires pour

élaborer une fiche de poste

Exemple de support de
fiche de poste

FINALITE DE PERFOR-
MANCES : C’est étre ca-
pable de ...

Améliorer la qualité de I'or-
ganisation

Recruter efficacement

Formaliser les situations de
travail de chaque collabora-
teur

Formaliser le bilan d’activi-
tés et la définition d’objec-
tifs professionnels a un col-
laborateur

Clarifier les responsabilités
de chacun et la lisibilité du
mode d’organisation néces-
saire pour une meilleure
coordination des missions
de I'équipe

Faire le diagnostic des com-
pétences déja acquises
pour un collaborateur

Mettre en place une gestion
qualitative des ressources

humaines

Mettre en place une poli-
tique de mobilité interne

Elaborer un plan de forma-
tion adapté aux collabora-
teurs



Formation des formateurs

Objectifs :

se former aux diffé-

rents aspects de |'ani-

mation :

- concevoir et animer
des réunions d'infor-
mation ou de forma-
tion;

- maitriser les tech-
niques d'exposé et
d'explication ;

- gérer un groupe en
formation .

Participants:

Formateurs .

Programme

La situation de for-
mation et d'anima-
tion

Les régles d'ap-
prentissage de
I'adulte en forma-
tion

La connaissance du
groupe

L'intervenant

Animer une équipe

Objectifs :

Se positionner dans le role
de leader ; Créer une dyna-
mique d’équipe centrée sur
la motivation, le développe-
ment des compétences, la
satisfaction des clients. Ani-
mer I’équipe en la mobili-
sant sur les priorités de I’en-
treprise, liées a sa fonction.

Participants:

Les Chefs d’Entreprise, les

Managers, le Management,
les chefs d’équipe, les con-
tremaitres, tous ceux qui
gerent des collaborateurs.

Programme

- Les relations de
l'intervenant avec
le groupe

-La conception du
message de forma-
tion

Théorie générale
de la communica-
tion

- Le contenu du
message

La qualité et la

mise en forme du
message

La transmission du
message

Le contexte de la
situation de forma-
tion

Les aides pédago-
giques

Les outils pédago-

Plan d’action person-
nel

Améliorer sa dispo-
nibilité et développer
I’écoute

Donner des con-
signes et des explica-
tions claires

Respecter les délais
dans la remise des
comptes rendus d’acti-
vités

S’affirmer lors des
échanges

Analyser une situa-
tion conflictuelle

Afficher les indica-
teurs de I'équipe et les
commenter

Plan d’actions collectif

Développer I'auto-
nomie des membres
de I’équipe dans la re-
cherche et I’exploita-
tion de I'information

Accompagner les
propositions d’amélio-
rations liées a des dys-
fonctionnements

Développer la réac-
tivité face aux rup-
tures de flux

FINALITE DE PERFOR-
MANCES : C’est étre
capable de ...

Mobiliser ses collabo-
rateurs sur les objec-
tifs, des résultats, des
projets.

Créer une dynamique
qui meéne I'équipe ala
réussite et favorise
I’épanouissement

Ecouter, encourager,
expliquer, transférer
des connaissances et
des informations



conduire efficacement une réunion

Objectifs :

Organiser et mener une
réunion dans de bonnes
conditions en la faisant
suivre d’effets.

Participants

Les Chefs d’Entreprise, les
Managers, le Management,
les chefs d’équipe, les con-
tremaitres, tous ceux qui
gerent des collaborateurs .

Programme

Principe de la réunion
Préparation de la réunion
Animation de la réunion
Fonctions de I'animateur

Mode opératoire pour con-
duire efficacement une réu-
nion

Check liste pour conduire
une réunion efficace et pro-
ductive

Fiche pratique de prépara-
tion d’une réunion

FINALITE DE PERFOR-
MANCES : C’est étre ca-
pable de ...

Fédérer son équipe autour

réussir une délégation

Objectifs :

C’est confier a un collabora-
teur la réalisation d’objec-
tifs négociés, en lui laissant
une autonomie réelle dans
le choix des moyens et des
méthodes a mettre en
oceuvre dans un cadre défini,
et en supervisant suivant un
processus de contréle dont
les modalités doivent égale-
ment étre définies a
I'avance .

Participants:

Les Chefs d’Entreprise, les

Managers, le Management,
les chefs d’équipe, les con-
tremaitres, tous ceux qui

gerent des collaborateurs .

Programme

d’objectifs communs

Donner la possibilité aux
collaborateurs de donner
leur point de vue et de poser
des questions

Faciliter I'expression de
toutes les opinions et susci-
ter les échanges constructifs

Emmener son équipe vers
un ou des objectifs

Eviter de mener des réu-
nions inutiles

Maitriser les différentes
phases d’une réunion

Se réunir sur un objectif clair
et précis

Permettre aux membres de
I’équipe de pouvoir échan-

ger sur leurs performances
et leurs difficultés

Principe de la délégation
Vouloir déléguer
Pouvoir déléguer

Mode opératoire pour une
délégation réussie

FINALITE DE PERFOR-
MANCES : C’est étre ca-
pable de ...

Déléguer et rendre auto-
nome

Développer l'initiative, I'im-
plication et la compétence
d’un collaborateur

Faire évoluer un collabora-

teur au travers de nouvelles

missions

Oser la confiance pour libé-
rer les potentiels de chacun
et de I'équipe

Valoriser un collaborateur
et favoriser le travail
d’équipe en transversal

Libérer une partie de votre
temps pour accomplir une
mission plus importante
que vous seul étes en me-
sure de mener a bien et
dont la priorité est élevée



Planification opérationnelle

Objectifs :

Permettre aux participants
de développer une dé-
marche logique et d’acqué-
rir des compétences en ges-
tion de Planification Opéra-
tionnelle, de se I’approprier
dans I'exécution de leur
tache..

Participants

Chefs Entreprises, Mana-
gers, Cadres, Responsables
de Personnels ou des
équipes, ONG, Particuliers.

Programme

Planification détaillée des
activités de “ contenu ”

Planification détaillée des
activités de gestion

Cycle de gestion

-Planification de
I’aspect temps

-Planification de
I'aspect information

-Planification de
I’aspect qualité

-Planification de
I'aspect gestion du person-
nel

-Planification de
I'aspect “ finances ”

Validation de la planifica-

tion opérationnelle

PROGRAMME

Contenus détaillés Activités :
des travaux, des compo-
santes, des produits, des lots
de travail

Décomposition en taches

Calibrage des taches
Structure de l'intervention

Planification de ressources
Finance

Décomposition en sous-
projets

FINALITE DE SUCCES : C’est
Comment arriver a :.......

Connaitre la structure

de découpage des

Gestion axée sur le résultat (Gar)

Objectifs :

Améliorer I’efficacité et la
responsabilité de la gestion
en faisant participer les
principaux intervenants a la
définition de résultats es-
comptés, en évaluant les
risques, en suivant les pro-
grés vers l'atteinte de ces
résultats, en intégrant les
legons apprises dans les
décisions de gestion et les
rapports sur le rendement.

Participants:
Chefs d’Entreprise, Mana-

gers, Cadres, Responsables
du Secteur Public & Privés,
ONG, Responsable d’équipe
Particuliers.

travaux, des activi-
tés.

Savoir faire I'Ordonnan-
cement des activi-
tés,

Avoir une bonne Affec-
tation des res-
sources dans la

planification opéra-

tionnelle,
Faire une bonne Budgé-

tisation des activi-
tés

Programme
Définition
Identification des pro-
blémes et des besoins
Analyse des acteurs et Iden-
tification des bénéficiaires
Planification : définition du
cadre de rendement

Définition des indicateurs et
élaboration du cadre de
mesure de rendement

Détermination des hypo-
theses et analyse de risque

Programmation des activi-
tés, intrants et responsabili-
tés

Elaboration de la matrice

du cadre logique

Ecriture du projet (fiche du

projet)

Collecte d’informations sur
le rendement

Avantages et limites

PROGRAMME

Phase 1 : Identification et
Planification

Phase 2 : Elaboration et
Formulation

Phase 3 : Suivi -Evaluation
des rendements

FINALITE DE SUCCES : C’est
Comment arriver a ........

Etre capable de suivre
un cadre cohérent

de planification et
de gestion straté-
gique en amélio-
rant I'apprentis-
sage et la respon-
sabilité.

Avoir une bonne com-
préhension de la
vaste stratégie de
gestion visant a
apporter d’impor-
tants changements
dans le mode de
fonctionnement
des organismes,
I'accent étant mis
sur 'amélioration
de la performance
et la réalisation de



Formation sur I’ Esprit d’équipe

Objectifs : Programme m

INTRODUCTION Dans quelle direc-  Maitriser les res-
tion allons-nous ?  sources

présenter les bases de la
Qu’est-ce qu’une

gestion d’équipe.

Aq Ui Vision
dynamiser I’esprit d’équipe, «equipe » ?

a créer un environnement Du groupe vers Ie Pourquc)' est-ce que ACTIVER LES E,NER-
SRR E) (B el e, & " nous travaillons en- GIES — L'ESPRIT

I'engagement et au surpas- travail d’équipe
sement de . L. semble ? D'EQUlPE
Qu’est-ce qui fait o
L. Clarification des ob-
une équipe ga- o
.. 5 jectifs
Participants: gnante - DIAGNOSTIC
Manager d'équipe, chef de L . Que devons-nous Ve
projet souhaitant (re) C'a ractclerls‘-uques faire ? D’EQUIPE
mobiliser ses collaborateurs d’une equipe ga- o )
pour dépasser les turbu- gnante. Clarification des
lences passageéres . réles et des respon- ppAN D’ACTION
sabilités
DEFINIR LA STRATE- _ PERSONNEL
Qu’avons-nous a _
GIE ... Un dernier mot

notre disposition ?

Construire mon Business Plan

Objectifs : Programme m

Avoir les connaissances né- Page de titre

cessaires et suffisantes pour Objet résumé de I'entre-
établir un bon prise

D’affaire et réussir .

Sommaire

Structure de I'entreprise

Participants: projetée
Chefs d’Entreprise, Mana- Produit ou le service que
gers, Cadres, Responsables I'on entend vendre

du Secteur Public & Privés, Plan marketing (fondé sur

une étude de marché)

ONG, Responsable d’équipe

Particuliers.
Plan de financement

H. Retour sur investisse-
ment escompté




E-GOUVERNANCE

Objectifs :
Développer I'aptitude a as-
surer un soutien efficace.

e Développer les aptitudes

en gestion des affaires.

Développer les capacités en
matiére de Re-Engineering
(Business Process )

e Développer les capacités
en gestion du changement.

e Développement des com-
pétences techniques
(besoins d’analyse)

e Développement des com-
pétences.

Participants

Programme

1. Apercu sur les TICs
2. Gestion des TICs

A. Les Fondements
de la Gestion des TICs

B. Tendances Tech-
nologiques et Indus-
trielles

C. Controle des Res-
sources de |'Information

3. Applications des TICS

4. Gouvernance

A. Qu’est-ce que la
gouvernance/ bonne gou-
vernance ?

Management et Leadership

Objectifs :

Cette formation vise I’excel-
lence dans la direction des
hommes, des équipes et des
projets.

C’est une formation qui
donne les clés pour déve-
lopper son leadership et les
outils pour le management
opérationnel et le manage-
ment de proximité.

Participants

Programme

B. Sensibilisation
aux questions judiciaires
et politiques

C. Capacités de Pla-
nification

D. Networking

E. Adaptabilité i. Com-
ment peut-on accommo-
der la culture avec les
besoins sociaux spéci-
fiques ?

F. 'Information et les

cadres politiques des TICs

5. Considérations tac-
tiques et opérationnelles

Groupes Cibles

a. Experts en manage-
ment (toutes professions)

b. Les non-professionnels
des TICs dans I'adminis-
tration).

c. Personnel de Gestion
des TICs

Comment Développer
son leadership.

Installer des relations de
confiance et de
respect

Maitriser des tech-
niques pour délé-
guer,

Maitriser des tech-
nigues pour coa-
cher, innover, plani-
fier, analyser, déci-
der ...

Acquérir des techniques
de communication
efficace et inspi-
rante.

Mettre en place une
culture orientée

résultats

Résultats attendus

A la fin du programme Lea-
dership et Management,
vous serez capable de :

Développer votre capa-
cité d’influence

Avoir une communica-
tion efficace et mo-
tivante

Fédérer vos équipes
autour d’une Vision
inspirante

Mener des entretiens
individuels

Recadrer sans démoti-

ver

Maitriser des outils pour
planifier, innover,
traiter des pro-
blémes, décider

Suivre un processus de
délégation en 8
étapes.

Appliquer une méthode
de coaching pour
développer la per-
formance

Valoriser le potentiel hu-
main grace a la reconnais-
sance



GESTION ADMINISTRATIVE DU PERSONNEL

Objectifs :

Maitriser les étapes indis-
pensables de la gestion quo-
tidienne du personnel, en
conformité avec la loi, dans
les délais et avec les bons
outils, de I'entrée du salarié
jusqu'a son départ.

Répondre aux questions les
plus courantes des salariés.

Mettre en place une organi-
sation efficace.

Participants

Gestionnaire du personnel.,

Assistant(e) RH., Assistant(e)
PME en charge de la gestion
administrative du personnel.

Programme

Introduction

Différence entre Ges-
tion Administrative des
Ressources Humaines &
Gestion des RH

Ressources Humaines
en entreprise : Fonction

Ressources Humaines
en entreprise : Acteurs

Ressources Humaines
en entreprise : Cabinets
Conseils

Ressources Humaines
en entreprise : Famille
de métier

Contexte juridique
fonction de Gestion
administrative des RH

Code de travail
Convention collectiv
Réglement Intérie

Lien entre Code de tra-
vail — Convention Col-
lective — Reglement In-
térieur

Administration de
I’embauche du Salarié

Embauche
Contrat de travail

Les obligations des par-

Déclaration et formali-

ties

tés a réaliser
Gérer les absences &

les Congés

Les différentes ab-
sences

Congés

Congés payés
Permissions exception-
nelles

Cas récurrents

Accidents du travail -
maladies profession-
nelles



Le recrutement de candidats pour les postes a pourvoir est la plus importante fonction de

RECRUTEMENT

gestion RH, que ces personnes fassent déja partie ou non de I’organisation.

Un personnel engagé, motivé et qualifié aidera I'organisation a réaliser sa mission et ses

0

Entreprises

Le Centre de Compétences sera votre sou-
tien pour trouver de bons profils de candi-
dats selon les critéres exigés pour votre
entreprise.

Nos outils d’évaluation de qualité avec des
Professionnels du Métiers sauront satisfaire
vos besoins a temps.

O

Candidats

Le Centre de Compétences vous donne
I’occasion de faire valoir votre savoir faire,
savoir agir et savoir étre.

Nous sommes le partenaire qui pourra
vous orienter et vous proposer un emploi
suite a I'analyse de vos curriculum-vitae et
aux différentes étapes de notre systeme

de recrutement.

Pour les Offres d’Emploi, veuillez consulter notre

Site Web : www.socitechacademie.com

Pour vos besnoins de services et Solution sur mesure en Recrutement,

Contactez le Centre de Compétences pour plus d'Actions avec les Spécialistes.




TRAVAIL TEMPORAIRE INTERIM

La gestion d’entreprise connait son lot d’imprévus. Le défi majeur du Centre de Compé-

tences est de:
0 Permettre a nos clients (partenaires) d’avoir toujours une bonne gestion de leur en-
treprise sans connaitre d’imprévus qui nuisent a la productivité.

0 Pourvoir rapidement des postes a court, a moyen ou a long terme.

Candidats : Postes

Temporaires / Intérim

0 Le Centre de Compétences vous donne
I’occasion de faire valoir votre savoir

faire, savoir agir et savoir étre.

Pour les Offres d’Emploi Temporaires / Intérim,

veuillez consulter notre Site Web: www.

Pour vos besoins de services et Solution sur mesure en Travail temporaire/Intérim,

Contactez le Centre de Compétences pour plus d'Actions avec les Spécialistes.




