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Programme de Formation : Les Fondamentaux de la Communication
Nos formations sont uniquement intra entreprise.
1. Intitulé de la formation : Les Fondamentaux de la Communication
· Durée : 2 jours (14 heures)
· Modalités : Présentiel ou Distanciel
· Prérequis : Aucun prérequis nécessaire
2. Public cible
· Profil des participants :
· Salariés, managers, ou toute personne souhaitant améliorer ses compétences en communication interpersonnelle.
· Nouveaux managers ou responsables souhaitant renforcer leur capacité à communiquer efficacement avec leurs équipes.
· Professionnels en interaction avec des clients, des partenaires ou des équipes.
3. Objectifs pédagogiques
À l’issue de la formation, les participants seront capables de :
· Comprendre les bases de la communication interpersonnelle et professionnelle.
· Adapter leur style de communication en fonction des situations et des interlocuteurs.
· Utiliser des techniques de communication efficaces pour transmettre des messages clairs et assertifs.
· Améliorer leur écoute active pour mieux comprendre et répondre aux besoins des autres.
· Gérer les conflits de manière constructive grâce à une communication appropriée.
4. Contenu de la formation
Module 1 : Les Principes de Base de la Communication (3 heures)
· Les éléments essentiels de la communication : émetteur, récepteur, message, canal, feedback.
· Les différents types de communication : verbale, non-verbale, et para-verbale.
· Les barrières à la communication efficace et comment les surmonter.
· Importance du contexte dans la communication.
Module 2 : Les Styles de Communication (3 heures)
· Identifier les différents styles de communication : assertif, passif, agressif, manipulateur.
· Adapter son style de communication à son interlocuteur et à la situation.
· Techniques pour développer une communication assertive.
· Comprendre et utiliser l'intelligence émotionnelle dans la communication.
Module 3 : Techniques d’Écoute Active (3 heures)
· Les principes de l’écoute active : empathie, reformulation, clarification.
· Pratiquer l’écoute active pour améliorer la compréhension mutuelle.
· Comment encourager l’ouverture et l’expression des idées chez les interlocuteurs.
· Techniques pour mieux gérer les objections et les critiques grâce à l'écoute.
Module 4 : Communication en Situation de Conflit (3 heures)
· Identifier les causes et les types de conflits en milieu professionnel.
· Techniques de communication pour désamorcer les tensions et résoudre les conflits.
· L’importance du respect et de la neutralité dans la communication en situation de crise.
· Mise en pratique : jeux de rôle pour simuler des situations conflictuelles et tester les techniques apprises.
Module 5 : Communication Efficace au Travail (2 heures)
· La communication en équipe : comment favoriser la coopération et l'esprit d'équipe.
· Communiquer efficacement en réunion : préparer, structurer, et animer.
· Les bases de la communication écrite professionnelle : clarté, concision, et pertinence.
· Utilisation des outils numériques pour une communication efficace (email, messagerie instantanée, etc.).
5. Méthodes pédagogiques
· Exposés théoriques : Présentation des concepts fondamentaux de la communication.
· Études de cas : Analyse de situations réelles ou fictives pour appliquer les concepts théoriques.
· Ateliers pratiques : Exercices en groupe pour s’entraîner à la communication verbale et non-verbale, et à l’écoute active.
· Jeux de rôle : Simulations de situations de communication (réunions, conflits, négociations) pour pratiquer les compétences apprises.
· Feedback interactif : Sessions de débriefing après les activités pratiques pour discuter des apprentissages et des axes d'amélioration.
6. Modalités d’évaluation
· Évaluation formative : Quiz, QCM et exercices pratiques à la fin de chaque module pour vérifier l'acquisition des compétences.
· Autodiagnostics :Introspection afin de se positionner sur ses pratiques préférentielles.
· Évaluation finale : Mise en situation où les participants doivent appliquer les techniques de communication apprises dans un scénario professionnel simulé.
· Feedback personnalisé : Retour individualisé à chaque participant sur ses performances lors des exercices et des mises en situation.

7. Supports de formation
· Livret pédagogique : Fournit les concepts clés, des fiches pratiques et des exercices pour renforcer les apprentissages.
· Supports numériques : Présentations, vidéos et outils interactifs accessibles via une plateforme en ligne.
· Modèles de communication : Exemples de scripts pour les réunions, les emails, et les conversations difficiles.
8. Modalités d’organisation
· Lieu de formation : En présentiel dans une salle équipée ou en distanciel via une plateforme de visioconférence.
· Nombre de participants : Minimum 6, maximum 15 pour permettre un apprentissage personnalisé et des échanges constructifs.
· Encadrement : Formateur spécialisé en communication interpersonnelle et professionnelle, avec une expérience pratique significative.

9. Accessibilité
· Accessibilité aux personnes en situation de handicap ou ayant des besoins spécifiques : Nous contacter.
10. Suivi post-formation
· Coaching individuel : Option de coaching post-formation pour aider les participants à mettre en pratique les techniques apprises.
· Évaluation à froid : Questionnaire de suivi à 3 mois pour mesurer l'impact de la formation sur la gestion du temps des participants.
11. Sanction en fin de formation
· Attestation de formation : Remise d'une attestation de participation mentionnant les compétences acquises en gestion du temps.

Tarif à titre indicatif : A partir de 1 500 euros/ journée.
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