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Que recherchez-vous?

Ecole d’Administration et de Pédagogie I. Réfléchir sur vous-méme ?

@MQGM)IA fé&ag@ g/iztue e@Me/iLQé

Il. Acquérir des outils ?
lll. Améliorer les performances collectives ?

IV. Gérer des projets ?

L’ordre de progression du parcours pédagogique ci-dessous est suggéré. Enfonction de vos expériences professionnelles et formations préalables ainsique
de vos besoins, vous étes libres de vous inscrire dans laformation adéquate. Nous sommes avotre disposition pourtoute information complémentaire :
bernard.guillitte @province.namur.be (inscriptions, calendriers,...) 081/775889 gabrielle.michel@province.namur.be 081/775945 (prérequis, contenus)

l. Des formations pour Réfléchir sur vous-méme

Thématique

Objectif

Contenus

1. Biencommuniquerau quotidien

Poserlesbases d'une communication claire et
adaptée a sesinterlocuteurs

Schémade la communication de Jakobson
Axiomes de lacommunication de Watzlawick.
Rogers: écoute active etreformulation
empathique.

Notions de systémique : systeme, totalité,
homéostasie, rétroaction, équifinalité.
Généralisation, omission et distorsion :
interprétation subjective desfaits =>message
«le»

Principes de base delaPNL: les sous-modalités
des émotions (Bandler) etla posture
d’excellence

Les 4 accords toltheques
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2. Gestiondutemps

Comprendre son environnement etidentifier ses
priorités afin d'organiser sontemps plus
efficacement. Découvrir plusieurs méthodes
d’organisation et gestion destaches ets'entrainer
alesappliquerviadesexercicessimples. Partager
sesbonnes pratiques

Le MBTI et le rapport au temps

Les voleurs de temps dans majournée de
travail

Importance de la planification : s’inspirer de
David Allenetlaméthode GTD
Commentfixerdes priorités

Viserl’efficience : trucs et astuces

Quelques principes utiles : Loi de Pareto, Loi de
Parkinson...

Revue de quelques outils numériques utiles

3. Gestiondustress

Comprendre le stress et ses mécanismes, ses
effetssursoi etsurlesautres, découvrircomment
progresserpour étre plus serein etaméliorer ses
comportements professionnels

Les mécanismes dustress : stress positif et
stress négatif, les différentes phases, les effets
sur la santé

Les éléments déclencheurs du stress propres a
chacun, lesmodesde réaction

Bases de |la gestion émotionnelle

Les apports des nouvelles Thérapies cognitives
et comportementales (TCC/ACT)
Grillesvariées de lecture des évenements
(résolution de probléme de Michel Fustier,
I’entralnement mental Joffre Dumazedier...) :
adopterl’attitude juste face aux difficultés,
revoirses stratégies d’adaptation)

Eléments de ressourcement et de relaxation,
Pleine-conscience




S'affirmerenrespectantlesautresgrace a
I'apprentissage d'une communication directe et
attentive vis-a-vis de sesinterlocuteurs

L’échelle d’assertivité de Chalvin

Les attitudes de Porter

L'école de Paloalto : la méta-communication
La communication nonviolente de Marshall
Rosenberg

Les états du moi etlesscénarios de vie de
I’analyse transactionnelle (AT)

Le triangle de Karpman

Le DESC

Les outils assertifs : OSBD, oserdire non,
edredon, sandwich, disquerayé, etc

Les différents types de communicationenlien
avecla personnalité : les profils DISC de
Marston, les 4 portraits (passif, agressif,
manipulateur, assertif) ...

Apprendre a pensereta communiquer plus
efficacementaveclesautres etavecsoi

La Programmation neuro-linguistique (PNL)
Les méta-modeles

Re-coderson expérience

Penserenterme de résultat




8. Gestionde conflits

Prendre conscience de ses préférences
comportementalesetde leurimpactsurles
autres, ainsi que l'influence des autres sursoi, afin
d'améliorerses comportementsetsa
communication

Les quatre dimensions de la personnalité
(Introversion/extraversion,...)

Les différents « types psychologiques »

Les atouts et potentialités des différents types
psychologiques

Une communication optimale entretypes
psychologiques

Mieux se connaitre et mieux accepter|’autre.
Prendre conscience des motivationsetdes
limitations qui sous-tendent nos préférences
comportementales et celles des autres pour mieux
communiqueretagirensemble

Introductional’Ennéagramme

Les 9 bases dominantes de I'Ennéagramme
Les perceptions du monde et filtres induits par
ces 9 bases

Les cristallisations et pistes de développement
des9 bases

Définirles conflits et les résoudre de maniere
adéquate

Définition du conflit, représentations du conflit
et attitudes (accélérateurs, modérateurs,...)
Les différents types de conflits : relationnels,
liés aux taches et organisationnels
Conséquences positives et négatives des
conflits

Cernerles « noeuds » pour mieux agir

Les étapesde larésolution du conflit:
description des faits et des émotions,
détermination d’un objectif communa
atteindre

Les techniques de communication al’appui des
étapes : DESC, objectif SMART...




Il. Des formations pour Acquérir des outils

Thématique Objectif Contenus

9. Prise de parole en public

Portersa voix et construire un message clair

exercicesenvue de se prépareraréaliserun
discours: échauffementde lavoix, détente,
respiration, contréle de son débitde parole;
exercicesde prise de parole en publicavecfeed-
back du groupe envue de mieux structurerle
message etde le rendre plus compréhensible;
exercices de prise de conscience et adaptation
de ses attitudes corporelles et de sa posture,
travail du contact visuel avecle public.

10. Prise de notesetrédactionde
proces-verbaux: méthodes et
structures

Prendre des notesetrédiger des comptes
rendus structurés et synthétiques.

Méthodes de prise de notes: prise de notes
littéraire etabréviations utiles, prise de note de
type mind-mapping ou sketchnoting, utilisation
de canevas ou procédures propres avotre
administration;

Structuration de texte et exactitude des propos:
lesquestionsase poserpourévaluerla
cohérence etlacomplétude de son document;
Mise en page et lisibilité du document.

11. Communication écrite: décrire sans
déformer.

Prendre des notes etrédigerdes comptes
rendus basés surdes faits.

Les biaisde I’écoute : prise de conscience de sa
grille de lecture personnelle.

Objectivitéde laretranscription.

Distinction entre faits etémotions.
Stéréotypes et préjugés.
Balisesinstitutionnelles : cadre et procédures




qguirenforcent untraitement égalitaire.

12. Mind mappingbase

Réaliser des cartes mentales afin de clarifier
sesobjectifs, organiser et présenter
rapidementsesidées, démultiplier sa
capacité de mémorisation

Les besoins du cerveau, la puissance desimages
Les diverses applications du mind mapping, ses
regles, sesobstacles

L'intelligence collective : la co-construction
d'une carte mentale

13. Mind mapping perfectionnement

Appliquerlaméthode de mind mapping
dans votre travail quotidien

Produire des cartes personnelles
Maitriser un logiciel de référence

Rappel des bases de laméthode

Applications spécifiques: prise de notes et
travail collaboratif, rédaction de document, suivi
de sesactions, animation d’une réunion,
priorisation de ses taches,...
Exercicesincluant!’utilisation d’unlogiciel de
carte mentale (XMind 8)

14. Gérerle stress par la pleine
conscience

Découvriretexpérimenter|’approchede
la Pleine Conscience (Mindfulness)

Atelierde découverte Mindfulness —Pleine
conscience. Pratique de laPleine Conscience :
balayage corporel, marche consciente,
méditation assise et mouvements en conscience.




lll. Des formations pour Améliorer les performances collectives

Thématique Objectif Contenus

15. Gestionderéunion Animerdesréunions e Typesderéunion, phasesde laréunion, points-
clé d'une bonne préparation

e Rolesdel’animateuretdusecrétaire

e Qutilsdel’animation de réunion: outils
d'expression (Brainstorming et Chapeaux de
Bono, Metaplan et adaptation numérique),
outils de décision (types de vote, matrice
multicritéres...)

e Difficultésrégulierementrencontrées, grille
d'évaluation de réunion, suivis de réunion

16. Outils numériquesdutravail en Faciliterlacollaborationviales outils e Fichiers Word, Excel partagés, partage d’agenda
équipe numériquesissus d’Office 365 e One Drive: création, stockage, modification et
partage de fichiers;

e Teams: planifier, organiserou participeraune
réunionenligne, effectuerunappel audio ou
vidéo, dialoguer par messagerieinstantanée,
partagerson écran, un document, une

application.
17. Gérerune équipe de maniére Comprendre son équipe pourenaméliorer e Analyse organisationnelle (Mintzberg) :
dynamique et constructive I’efficacité division/coordination du travail, buts poursuivis

par I’organisation, distribution du pouvoir,
configurations organisationnelles

e Définitiondesrblesdans une équipe : raison
d’étre, attendus, domaine d’autorité. Role




attendu, percu, prescrit...

Grille d’Ardoino poursituerl’origine de conflits
Espritd’équipe et maturité d’un groupe : étapes
de développement du groupe versl’équipe
Développerdescomplémentarités plutét que
pallieraleslacunesindividuelles

Grilles de lecture desinteractions facilitées en
équipe : MTBI, HBDI et ennéagramme

18. Ennéagramme 2

Développerune meilleurecollaboration
dans I’équipe vial’« Ennéagramme »

Rappel des 9 basesdominantes de
I’Ennéagramme, des perceptions du monde et
filtresinduits parces 9 bases;

Zones de confort et pistes de développement
des 9 basesdansle cadre de la gestiond’une
équipe.




IV. Des formations pour Gérer des projets

Thématique Objectif Contenus
19. Montage de projet Menera bien les différentes étapesd’un e Définition du projet, étapesde miseen place
projet e Outils:analyse AFOM, objectifs SMART, matrice

RACI, triangle d’or, Gantt Chart, cartographie des
acteurs, plan de communication

e Gestiondesrisques

e Organisationde lagouvernance d’un projetdans
les administrations : répartition des réles et
responsabilités

20. Recherche de moyens Rechercherdesaides, subsides et e Sourcesde financementd’un projet

partenaires e Compétencesinstitutionnelles des différents
niveaux de pouvoir

e Partenaires, partage de ressources matérielleset
humaines, conventions

e Réponseaun appelaprojet:vocabulairea
privilégier, qualités dubudget présenté

e Reconnaissances, agréments et visibilité

21. Promouvoir efficacementson Atteindre ses publics e Spécificité de lacommunication publique
projet e Identification du/des groupes cibles

e Canaux de communication privilégiés

e Partenariats

o Aspectsvisuelsde lapromotion

e Bonsusagesde lacommunication digitale

e Reconnaissances, agréments et visibilité

e Evaluersa communication




22. Récolte ettraitementde données
engestionde projet

Créer un questionnaire dématérialisé et
exploiterlesdonnéesrécoltées.

analyse desbesoins en matiére de récolte
d’information
designd’unformulaireenligne
visualisation et exploitation des données
récoltéesenvue de produire un rapport
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