BLOCS DE COMPETENCES

COMMUNIQUER ET PROMOUVOIR UN PROJET
D'AMELIORATION DU PROCESSUS RH

OBJECTIFS

Utiliser des outils de gestion de projet pour
s'organiser au mieux.

Définir les étapes clés, les livrables et les
grands jalons de son projet.

Organiser un plan et rédiger de fagon
synthétique.

S'approprier les régles de rédaction et de
mise en forme.

Structurer son oral dans le temps imparti et
se montrer assertif face aux questions.

LES PLUS

3 modules complémentaires
d'accompagnement a la certification

Un accompagnement collectif sur la
méthodologie de conduite de projets
professionnels, d’écrits professionnels et de
prise de parole en public.

PUBLIC ET PREREQUIS

Collaborateurs des services RH,
administration du personnel, assistant(e)
GPEC/recrutement, assistant(e) formation,
assistant(e) / gestionnaire de paie

ADMISSION

Cette certification est ouverte a tout salarié,
titulaire d’'un Bac +2 ou d’un Bac avec une
expérience professionnelle en RH de 2 ans
minimum. Les dossiers de candidature (CV
détaillé, lettre de motivation...) sont validés
par GERESO et CESI entreprises. Un test de
positionnement sera réalisé et complété d’'un
éventuel entretien de validation.

MOYENS PEDAGOGIQUES, TECHNIQUES,

ENCADREMENT

Questionnaire adressé aux participants 15
jours avant la formation pour connaitre leurs
attentes Méthodes pédagogiques : apports
théoriques et pratiques (cas concrets,
exemples d'application) Mise a disposition
d'un support pédagogique et d'un acces
personnel a des e-ressources en ligne a
l'issue de la formation Consultants
sélectionnés pour leurs compétences
pédagogiques, expertise métier et
expériences professionnelles

SUIVI ET EVALUATION

Feuille d'émargement et attestation de fin de
formation

Evaluation a chaud et a froid assurée par la
solution LearnEval

3

MODULES JOURS

ELIGIBLE CPF
BLOC DE COMPETENCE

42

HEURES

de formation
en présentiel
+ 0,5 ] d'examen

MODULE #1

Méthodologie de conduite de
projet d’entreprise

3 JOURS

MODULE #3

Argumentez pour convaincre

1JOUR

MODULE #2
Méthodologie des écrits
professionnels

2 JOURS
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formation@gereso.fr intra@gereso.fr
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Informations & inscriptions : Cette formation en intra :



PROGRAMME

Modules de formation a suivre sur une période maximale de 12 mois

METHODOLOGIE DE CONDUITE DE PROJET D’ENTREPRISE (3 JOURS -
MEGP)

> 1ére journée : Présentation de I'évaluation finale : dossier professionnel et soutenance ainsi que
projet professionnel
— Les modalités pratiques des 3 épreuves
— Systeme d'évaluation : notations, jury régional/national
— Les compétences attendues pour cette évaluation finale
— Rétro-planning du bloc certifiant
— Premier échange sur les sujets envisagés
— Méthodologie/outil pour le projet a mener en entreprise
— Canevas du dossier professionnel
> 2eme journée : Identifier les outils et la méthodologie la plus adaptée a son projet
— Rappel des livrables, du rétro-planning et de la méthodologie globale
— Retour sur document intermédiaire : chantier d'application / rétro-planning ...
— Atelier pour pré-construire le plan
— Méthodologie pour le projet professionnel
> 3éme journée : Identifier les attendus de I'épreuve finale
— Rappel des dernieres échéances
— Présentation de la grille d'évaluation de I'évaluation finale et échange pour bien intégrer les
attendus
— Regles de présentation efficace pour la soutenance (imager les propos, limiter la quantité
d'informations écrites, 1 themes-3 idées maximum, etc.)
— Choix des informations & mettre en valeur : synthése de I'expérience, objectifs a
atteindre/finalité, preuve, retour d'expérience/capitalisation (ne pas recopier I'écrit)
— Structuration de la présentation (plan)

METHODOLOGIE DES ECRITS PROFESSIONNELS (2 JOURS - MEEC)

> Repérer les actions a valoriser a partir du livret de bord
— Eléments valorisant & exposer
— Organisation des informations
> S'approprier le plan type et le décliner (en s'appuyant sur la note pédagogique)

— Parties générales (page de garde, remerciements, fiche de confidentialité, sommaire, annexes,

glossaire, etc...)
— Contenu (chronologique, fonctionnel ou autre)
> Revoir les régles de rédaction et de présentation a I'écrit : voir la note pédagogique
— Régle de volume du dossier a rappeler
— Régles de syntaxe, de ponctuation
— Référence aux auteurs cités (attention au plagiat)
— Choix des annexes et illustrations
> Revoir les régles de rédaction d'un support de présentation orale

ARGUMENTEZ POUR CONVAINCRE (1 JOUR - ARGC)

> Préparation du support

> Structuration de son oral dans le temps imparti
— Régles de communication orale et posture
— Choix du vocabulaire et du niveau de langue
— Découpage du temps

~JCESi

entreprises

L'ECOLE Df!- MANAGERS

PROMOTIONS A VENIR

AUTRES PROMOTIONS
nous consulter

LIEU

Espace Formation GERESO
Paris Montparnasse

TARIFS
0 € HT incluant :

= Support + e-ressources
- Evaluation LearnEval

* Préparation a I'examen
Validité : 30/06/2024

Réf : KACH
Formacode : 35014

Plus de détails sur cette formatie
www.gereso.com/KACH
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Participant(e) Formation choisie
COIMME  CIM. NOMLeoeieiecesee ettt se s eneneas

E-MAIL oo
(obligatoire pour accéder a vos documents personnalisés, avant et aprés votre formation)

Option proposée pour certaines formations : un accés e-ressources pendant un an,
a un tarif trés avantageux (remise de 40% sur le prix public).

TEL (IgNE GIFBCE). .ottt Merci de préciser votre choix :
Tél. mobile (pour infos de derni€re MINULE).............overeririeerereieiriereiees ceeeseseeseseeeees O Formation + Accés e-ressources pendant un an * [0 Formation seule
Merci de nous indiquer si nous devons prévoir des mesures a mettre en ceuvre Tarif
pour les personnes nécessitant des aménagements particuliers :
.................................................................................................................................... Indiquez le tarif HT selon 'option ChOISIE .........ccceverereieieecccce s
Entreprise / Etablissement
RAISON SOCIAIE........vueuveiecieiectiectte ettt b st s s b s s s s s b s et s s s b st s s s s s se s s s b b st b a4 s st bbb st b s b b s b s s b b s s b s b s s b b s bbb bbb b b s bbb bbbt bbb bbbt b b
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Codepostal L1 1 T 1 oeeeeecceeeeecessesssessessesssesssssssesssessessssnenes VB oot
TIBPRONE ... s FAX ettt bbbttt
Ned'identification (TVA INtrACOMMUNAULAIIE) ...........cuieueirieueiiiiseisse ettt bbb bbb s8££ bbb E bbb
COUE APE [ NAF .oooooeeeeeeeee e Nesieet L1 | [ | 1 | 1 1 1 1 [ 1 |
Responsable de l'inscription
CIMME  TIM. NOM ittt st PrNOM......oocttreese et bbbt nn
SBIVICEIFONCHON. ..ottt ettt s e b a e s e b s e s b se b s e b s b s b s s b s b s b s b s e b s s e s s s b s b s st s b s b s b s A A b e s b st A b At a b e R bbb ae bbbt n et st
TEL (IGNE QIFECE) ...ttt Bl
Facturation/Réglement
OFACTURE A ADRESSER A L'ENTREPRISE / LETABLISSEMENT : OFACTURE A ADRESSER A L'OPCO :
Avattentonde CMme OM. NOM 8 FOPCO v
NOM ettt ettt n et ee et e e ee et e e et ese et et e s e s e s et es e er s e e e neseeneneen e NUMETO de PriSe €N ChAIGE ........cvuieierciieieicrireiere ettt
P IO oo Adresse de VOtre OPCO ...ttt
SeWiCe/FOnCtiOn .........................................................................................................................................................................................................................................
B ..o Codepostal L1 1 1l
LIDEIE G 18 TACKUTE oo VLB ettt ettt sttt ettt ettt sttt e et et e et e n et et eananan

Si GERESO n’a pas regu l'accord de prise en charge de 'OPCO le demier jour de
la formation, le client sera facturé de I'intégralité du prix de la formation.

Si la facture est & adresser & I'entreprise mais a une autre adresse ou un autre

SEIVICE, MEICH A€ PrECISET ......vvvveierceerire et s s s nans s
P Faita : Le:

Signature et cachet de 'Entreprise / 'Etablissement, précédés de la mention
« bon pour accord » :

Un numéro de bon de commande interne a votre entreprise doit-il apparaitre
sur la facture ?
goul O NON
ST OUL NUMEATO © oottt

GERESO se réserve le droit de facturer une pénalité forfaitaire si le client n’a
pas transmis son bon de commande avant le début de la formation

La signature de ce bulletin d'inscription vaut acceptation des conditions générales de vente

Prise en charge (si parcours certifiant) : précisées sur www.gereso.comicgyl

[JCPF [ Entreprise J0PCO

Les informations recueillies sur ce formulaire sont nécessaires au traitement de votre inscription et sont enregistrées dans un fichier informatisé par GERESO dans la finalité de traitement de votre demande.
Conformément a la loi «informatique et libertés», vous pouvez exercer votre droit d’acces aux données vous concernant et les faire rectifier ou supprimer en vous adressant a : dpo@gereso.fr
* L'accés aux e-ressources pédagogiques proposé en option en complément de la formation est renouvelable annuellement par tacite reconduction, sauf résiliation notifiée un mois avant la date d’échéance.



