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VVVIIISSSIIIOOONNN,,,   SSSTTTRRRAAATTTEEEGGGIIIEEE,,,   MMMAAANNNAAAGGGEEEMMMEEENNNTTT   EEETTT   GGGEEESSSTTTIIIOOONNN   
OOOPPPEEERRRAAATTTIIIOOONNNNNNEEELLLLLLEEE   DDDEEESSS   PPPRRROOOGGGRRRAAAMMMMMMEEESSS   EEETTT   DDDEEESSS   

PPPRRROOOJJJEEETTTSSS   
 
 
 
 

LE PLUS GRAND RISQUE QU’UNE ENTREPRISE PEUT 
PRENDRE EST DE NE PAS PRENDRE DE RISQUE ! 

 
 
 
 

Les entreprises gagnantes sont celles qui savent répondre aux besoins de 
plus en plus complexes des clients avec des délais réduits de 2 à 3 fois mais 
également avec des budgets limités. 

Le seul moyen, dans ces conditions, d’y répondre, et de rester leader sur son 
marché, est d’intégrer la culture projet et le bon management de projets dans son 
entreprise. AA Consultants existe depuis 1988. Notre cœur d’activité est le conseil, la 
formation et l’assistance dédiés à la vision, à la stratégie, au management, à la 
planification, à l’analyse des risques et au suivi des projets,… Pour être au plus près 
de la réalité des entreprises, nos intervenants répartissent leurs actions à 50% sur la 
formation, à proprement parlé, et à 50% sur le conseil et l’assistance aux projets. Ils 
sont certifiés, au niveau national et/ou international, dans chacun des domaines du 
management de projets dans lesquels ils interviennent. 

AA Consultants crée et adapte des formations, en avance sur son temps. 
C’est son positionnement : être en amont des évolutions, des besoins et des 
réactions des marchés. AA Consultants couvre ainsi tous les thèmes liés au 
management des entreprises (vision, analyse stratégique, culture projet, conduite de 
changements, conduite de projet, analyse des risques, analyse de la valeur, 
planification et suivi de projets, projets internationaux, animation d’une équipe projet, 
Microsoft Project …). 
 Ce catalogue de formation n’est pas exhaustif. Une formation peut en cacher 
une autre. Un besoin aussi. Un contexte économique, local ou international, 
également… Alors consultez-nous et affinons, voire personnalisons ensemble, la 
formation de vos équipes et les études de cas, spécifiques aux projets de votre 
entreprise. 
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Liste des formation recommandées pour les Directeurs et 
Chefs de Projets 
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Workshop : Vision, Éthique & Stratégie  
 

X  

Analyse Stratégique et Prospective 
 

X  

Management axé sur les Résultats (RBM) 
 

X  

Réingénierie des Processus 
 

X X 

Leadership 
 

X  

Clés d’un management réussi 
 

X X 

Responsabilité du Manager 
 

X X 

Conduite de Changements 
 

X X 

Manager une Equipe  
 

X X 

Manager une Equipe à distance 
 

X X 

Conduite de Réunions 
 

X X 

Gestion du Temps  
 

X X 

Techniques de Négociation 
  

X X 

Communication au lieu de Travail 
 

X X 

Analyse de la Valeur 
 

X X 

Techniques de Vente 
 

X  

Sensibilisation à la Gestion des Projets 
 

X  

Gestion des Programmes 
 

 X 

Management de Projets : Bases Essentielles du Métier  
 

 X 

Planification & Pilotage de Projets   
 

 X 

Analyse des Risques dans les Projets  
 

 X 

Conduite d’un Projet  
 

 X 

Projets Internationaux          
 

 X 

Santé, Sécurité & Environnement dans un Projet 
 

X X 

Gérer un Projet dans le Cadre des Bailleurs de Fonds 
 

 X 

Microsoft Project 
 

 X 

Préparation Certification en Gestion de Projets PMP du PMI  X 
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WWWOOORRRKKKSSSHHHOOOPPP   :::   VVVIIISSSIIIOOONNN,,,   EEETTTHHHIIIQQQUUUEEE   &&&   SSSTTTRRRAAATTTEEEGGGIIIEEE   
Objectifs                Durée : 4 jours 
• Définir et valider une vision commune  
• Identifier les points clés dans la conduite d’un changement 
• Définir la mission au sein de sa direction en accord avec la vision globale du groupe 
• Identifier les différentes stratégies au sein de chaque Direction 
• Décliner la stratégie en objectifs opérationnels 
• Formaliser, puis savoir mettre en place une stratégie 
• Piloter les réalisations définies dans la stratégie. 

Personnes concernées : Direction Générale, Directeurs et Chefs de Services 

Programme 
I.  Généralités 

• Ethique, 
• Vision stratégique, …  

 
II.  Panorama des stratégies  

• PESTEL, 
• Chaîne de valeur, …  

 
III.  Entreprise  

• Entreprise  
• Trilogie : Stratégie, Organisation et Culture 
• Nouvelles Responsabilités de l’Entreprise 
• Entreprise et Ethique 

Atelier 1 : Ethique de notre entreprise 

• Vision 
Atelier 2 : Vision de notre entreprise 

 
IV. Stratégie, Organisations et Culture 

• Place de la stratégie dans l’entreprise 
• Organisations 
• Différentes topologies d’organisation 
• Avantages et inconvénients 

Atelier 3 : Avantages et inconvénients de notre 
organisation 

• Cultures dans l’entreprise  
• Pouvoir institutionnel 

 
V. Managers  

• Leadership 
• Compétences attendues 
• Vision du manager et les outils de vision 
• Quelles sont les valeurs d’un manager ? 

Atelier 4 : Valeurs d’un manager ? 
 
VI. Conduite de changement 
• Principes de base 
• Résistances aux changements 
• Phases de réaction aux changements 
• Leviers du changement 
• Degrés de changement 
• Facteurs facilitant la réussite du changement 
• Plan de communication 

VII. Cadre de la stratégie au sein de votre 
entreprise 
• Mission  

Atelier 5 : Formaliser la mission de votre 
direction par rapport à la vision globale 

• Objectifs 
Atelier 6 : Lister les objectifs associés à la 
mission 

• Rôle des acteurs 
Atelier 7 : Définir les rôles des différents acteurs 
clés 

• Analyse des risques 
Atelier 8 : Analyser les risques associés à la 
mission et à chaque objectif 

 
VIII. Mise en œuvre de la stratégie 

• Définition 
• Types d’organigrammes 
• Démarche 

Atelier 9 : Définir la structure à associer à la 
mission 

 
IX. Plans tactiques 

• Pourquoi des plans tactiques ? 
• Informations disponibles pour identifier les 

activités 
• Démarche structurée 

Atelier 10 : Définir les plans tactiques 

• Evaluer les moyens 
 
X. Pilotage opérationnel 
• Des plans tactiques aux plans opérationnels 
• Modalités de contrôles 
• Mise à jour de la stratégie 
• Contrôles des réalisation 
• Comité de pilotage 

Atelier 11 : Définir les procédures de contrôles 
(organisation, acteurs, indicateurs et périodicité) 

 
 
Atelier 12 : Validation des résultats du workshop 
 
 
XI. Bilan et cérémonie de clôture  

Méthodes pédagogiques  
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Les travaux pratiques sont menés en cohérence avec les spécificités de votre entreprise  
• Le support de cours, ainsi que les exercices sont fournis à chaque participant. 
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AAANNNAAALLLYYYSSSEEE   SSSTTTRRRAAATTTEEEGGGIIIQQQUUUEEE   EEETTT   PPPRRROOOSSSPPPEEECCCTTTIIIVVVEEE      
 
Objectifs          Durée : 4 jours 
• Adopter une vision stratégique  
• Identifier les différentes stratégies  
• Décliner la stratégie en objectifs opérationnels  
• Connaître et maîtriser la mise en place opérationnelle d’une stratégie  
• Savoir piloter les réalisations définies dans la stratégie  
• Mesurer les apports et l’utilité de disposer d’une veille stratégique efficace. 

Personnes concernées 
Direction Générale, Directeurs et Chefs de Services 
 
Programme 
I. Définitions  
 
II. Organisations 
• Différentes topologies  
• Avantages et inconvénients. 
 
III. Culture 
• Cultures dans l’entreprise  
• Valeurs. 
 
IV. Généralités sur la stratégie 
• Segmentation stratégique  
• Analyse concurrentielle  
• Benchmarking  
• Construction d’un avantage compétitif  
• Stratégies de différenciation  
• Stratégies des coûts  
• Chaîne de valeur  
• Portefeuilles stratégiques  
• Stratégies de globalisation  
• Alliances stratégiques  
• Stratégies relationnelles. 
Exercices 
 
V. Cadre de la stratégie 
• Environnement  
• Naissance d’une stratégie  
• Formalisation et mise en œuvre  
• Organisation  
• Leadership. 
 
VI. Connaissance de la situation 
• Quelques outils  
• Evaluation de l’organisation  
• Evaluation des moyens disponibles  
• Formalisation de la situation  
• Formalisation des projets. 

VII. Préparation de la stratégie 
• Formulation et validation de la mission et des 

objectifs  
• Identification des acteurs managers. 
Etude de cas 
 
VIII. Mise en œuvre : portefeuilles, programmes 
et projets 

• Différentes options  
• De la stratégie aux plans tactiques : 

portefeuilles, programmes et projets  
• Analyse des risques  
• Définition du système d’information  
• Définition des rôles et engagements. 
Etude de cas 
 
IX. Pilotage opérationnel 
• Contrôle opérationnel des réalisations  
• Rôle du comité de pilotage  
• Prises de décisions. 
Etude de cas 
 
X. Communication 

• Informations stratégiques  
• Structure de remontée des informations  
• Tableaux de bord. 
Etude de cas 
 
XI. Prises de décision 

• Evaluation de la situation  
• Mise en œuvre : confirmation ou actualisation 

de la stratégie. 
Etude de cas 
 
XII. Veille stratégique 

• Apports  
• Démarche de mise en place  
• Exemples d’outils logiciels de veille. 

Méthodes pédagogiques  
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des présentations de cas réels sont données à chaque étape du stage  
• Des exercices, ainsi qu’une étude de cas sera menée par les participants individuellement puis en 

groupe  
• Le support de cours, les exercices et l’étude de cas sont fournis à chaque participant. 
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CCCUUURRRSSSUUUSSS   FFFOOORRRMMMAAATTTIIIOOONNN---AAACCCTTTIIIOOONNNSSS   PPPOOOUUURRR   LLLEEESSS   MMMAAANNNAAAGGGEEERRRSSS   
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Désignation de l'action

Workshop : Vision, Ethique & Stratégie
Démarrage mise en œuvre : Vision, Ethique & Stratégie

CHEFS DE PROJETS

Gestion des Programmes
Conduite Opérationnelle des Projets 

Microsoft Project
Analyse des Risques

Conduite de Réunions
Manager une Equipe 

Gestion du Temps et des Priorités
Réussir sa Certification PMP du PMI

DIRECTEURS

Leadership

Clés d'un Management Réussi
Sensibilisation à la Gestion de Projets

Conduite de Changements

Communication au lieu de Travail
Réingénierie des Processus

Conduite de Réunions
Gestion du Temps et des Priorités

Manager une Equipe 
Techniques de Négociation

Techniques de Vente
Mise en place du Guide de Conduite de Projets

Mise en place du Comité de Pilotage

Outils, Procédures

Mois 1 Mois 2 Mois 3
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RRREEEIIINNNGGGEEENNNIIIEEERRRIIIEEE   DDDEEESSS   PPPRRROOOCCCEEESSSSSSUUUSSS   
 

Objectifs((( ( ( ( ( ( ( ( ( Durée( (2 jours(
• Comprendre la notion de processus  
• Être capable de schématiser un processus 
• Être capable d’analyser un schéma de processus 
• Être capable d’optimiser un processus 

Personnes concernées 
Directeurs, Chefs de Services et Chefs de Projets 
 

Programme  
I. Notion de processus 
• Définitions : processus, procédure, méthode 
• Définition d’un projet 
• Approche processus 
• Les processus de réalisation  
• Les processus de support ou de soutien  
• Les processus de management ou de pilotage 
• Engineering simultanée. 
 
 
II. Cartographie et analyse des processus 
• Outils 
• Démarche :  

• Intitulé du processus  
• Définition du but et de la raison d'être  
• lieux 
• Intervenants ou acteurs  
• rôles  
• Détermination des conditions de 

déclenchement  
• chronologie des actions & séquencement  
• Flux d'information : données d'entrées, de 

sorties  
• Conditions de fin du processus  
• Interactions potentielles avec d'autres 

processus  
• Outils et documents associés  
• Analyse : outils. 

Etudes de cas 

III. Optimiser un processus 
• Outils 
• Démarche :  

• Maîtriser un processus  
• Améliorer un processus 
• Qualité d'un processus  
• Choix du processus  
• Besoins 
• Degrés 

Etude de cas 
 
 
IV. Outils logiciels de modélisation des processus 
 

 
Méthodes pédagogiques  
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des présentations d'exemples de processus seront données lors des différentes étapes 

du stage. 
• Des études de cas de processus seront menées par les participants individuellement 

puis en groupe. 
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LLLEEEAAADDDEEERRRSSSHHHIIIPPP   
 
Objectifs                                                                                  Durée : 3 jours 
• Connaître les compétences nécessaires à un leader 
• Connaître la place du leader et du manager dans l’entreprise 
• Evaluer ses forces et ses faiblesses en tant que leader 
• Savoir définir une vision 
• Savoir mobiliser une équipe autour de la vision 
• Savoir mettre en oeuvre une vision 
   
Programme 
I. Périmètre 

• Domaines du leadership 

• Particularités des leaders autoproclamés 
et des « Gourous » 

 
 
II. Définitions & Exemples  

• Définitions  
• Pourquoi le leadership ? 
• Exemples de leaders 

 
 
III. Leader ou Manager 

• Différences leader, manager et 
« gestionnaire » 

• Différences leadership et management 
• La cohabitation : leader - manager 

 
 
IV. Contexte 

• Situation 
• Vision 
• Mobilisation 
• Transformation 

 
 
V. Leader 

• Bases 
• Compétences 
• Ethique 

Etudes de cas 
 
 
VI. Influence 

• Composantes  
• Evaluation 

Test 

VII. Créativité  
• Types de créativité 
• Processus de créativité 
• Qualités du créateur 
• Outils de créativité 

Test 
 
 VIII. Construction de la Vision 

• Démarche 
• Outils 

Etude de cas 
 
IX. Mobilisation de l’Equipe 

• Etapes de la mobilisation 

• Transformer la vision en réalité 

• Rôles des acteurs 

• Adhésion 

• Participation 

• Coaching  
Etudes de cas 

 
X. Communication 

• Objectifs 

• Etapes 

• Contenu 

• Variante être communicant et être 
relationnel 

 
XI. Mise en oeuvre de la Vision  

• Gestion des aspects émotionnels 

• Gestion des enjeux du pouvoir 
• Catalyseurs 

• Préparation de la continuité 

 
XII. Bilan 

 
Méthodes pédagogiques   
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Alternances de tests et d’études de cas permettant de mesurer les acquis, la progression de 

chaque participant et les actions à mener.  
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CCCLLLEEESSS   DDD’’’UUUNNN   MMMAAANNNAAAGGGEEEMMMEEENNNTTT   RRREEEUUUSSSSSSIII   
 

Objectifs          Durée : 3 jours 
• Connaître les motivations de base des collaborateurs 
• Acquérir les compétences et des outils opérationnels clés pour manager ses collaborateurs 
• Détecter et développer son propre style de leadership 
• Diriger ses collaborateurs selon les étapes clés du management opérationnel 

Personnes concernées 
Managers, Chefs d’entreprise et Chefs d’équipes et de projets. 
 

Programme 
I. Contexte  
• Entreprise 
• Collaborateurs 
• Manager 
 

II. Motivations des collaborateurs 
• Motivation 
• Maslow 
• Porter 
• Herzberg 
• Caractéristiques de la tâche 
• VIE de Vroom 
• Adams 
• Commandements de base de la motivation 
 
III. Styles de management 
• Se connaître 
• Compétences attendues d’un manager 
• Croyances 
• Styles de management efficaces 
• Styles de management inefficaces 
Exercices 
 
IV. Créer le contexte 
• Créer un climat de confiance au sein de l’équipe 
• Affirmation de soi 
• Partagez les valeurs 
Exercice 
 
V. Manager ou Leader ? 
• Quelles sont les différences ? 
• Tableau de synthèse 
 
VI. Types de management 
• Stratégique  
• Opérationnel 
 
VII. Diagnostic d’une unité 
• Cycle d’amélioration continue 
• Outils de diagnostic 
• Clarifier la vision 
Exercice 

VIII. Objectifs et indicateurs 

• Définition d’un objectif 
• Outils 
• Maturité professionnelle d’un collaborateur 
• Entretiens 
• Évaluation d’un collaborateur 
• Formations  
• Coaching  
Exercices 
 
IX. Hiérarchisation des tâches 

• Structuration 
• Répartition par responsable 
 
X. Répartition des tâches 
• Plan d’action 
• Délégation  
Exercice 
 
XI. Méthodes et procédures de travail 
• Résolution des problèmes 
• Gestion des conflits 
Exercice 
 
XII. Suivi et contrôle des résultats 

• Règles  
• Eléments à contrôler 
• Moyens 
 
XIII. Communication 

• Étapes  
• Principes de base 
• Types 
• Plan de communication 
 
XIV. Formations 
 
XV. Appréciations 
• Tableau de bord 
• Savoir critiquer 
• Savoir récompenser 
 
XVI. Prises de décisions 
• Données  
• Styles  

Méthodes pédagogiques  
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des exercices et des tests liés aux divers aspects des techniques de management efficace seront 

menés par les participants  
• Le support de cours, les exercices et tests sont fournis à chaque participant. 
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CCCOOONNNDDDUUUIIITTTEEE   DDDEEE   CCCHHHAAANNNGGGEEEMMMEEENNNTTTSSS   
Objectifs          Durée : 4 jours 
• Identifier les étapes dans la conduite efficace d'un processus de changement en tenant compte de 

la culture, de l’organisation et des acteurs 
• Anticiper et réduire les résistances aux changements 
• Analyser les risques d’un projet de changement 
• Planifier le processus de changement 
• Mettre en œuvre un changement 
 
Personnes concernées 
Toute personne participant à un processus de changement dans l'entreprise. 
 

Programme  
I. Généralités 
• Définitions 
• Démarches 
• Difficultés rencontrées 
• Principes de base 
• Principaux facteurs qui peuvent susciter un changement  
• Typologie des causes de résistance au changement  
 
II. Les leviers du changement 
• Le management 
• La structure 
• Les systèmes 
• La culture 
 
III. Degrés de changement  
• Le réglage 
• La réforme 
• La restructuration 
• La refondation 
 
IV. Facteurs facilitant la réussite du changement  
 
V. Manager du changement 
• Rôle 
• Compétences. 
Etude de cas  
 
VI. Outils  
• Outils d'amélioration continue 
• Outils pour fixer des objectifs 
• Outils pour identifier et décider 
• Outil pour rechercher et analyser les points bloquants 
• Outil pour imaginer et choisir des solutions 
• Outil pour planifier et mettre en œuvre 
• Outil pour mesurer les impacts sur la structure 
 
VII. Connaître les acteurs 
• Aide à la formulation de la situation ; 
• Empathie. 
 
VIII. Vision 
• Vision 
• Définir la vision 
• Analyse des risques 
Etudes de cas  

IX. Mobiliser 
• Dégel 
• Transformation 
• Consolidation 
• Déroulement de la mobilisation 
Etude de cas 
 
X. Catalyser 
• Acteurs 
Etude de cas 
 
XI. Piloter 
Etude de cas 
 
XII. Concrétiser 
• Changer les rôles et responsabilités 
• Assurer une participation massive 
• Laisser de l’autonomie 
• Démarche  
 
XIII. Faire participer 
• Précautions 
• Quelques techniques 
 
XIV. Gérer les aspects émotionnels 
• Établissement d’un diagnostic de la situation actuelle 
• Identification et suivi des résistances et blocages 
• Traitement des résistances et des blocages 
 
XV. Gérer les enjeux de pouvoir 
• La définition de la situation de pouvoir visée 
• La gestion des enjeux de pouvoir 
• L’utilisation des systèmes pour réorienter le pouvoir 
 
XVI. Former et coacher 
 
XVII. Communiquer 
• Objectifs de la communication 
• Etapes de la communication 
• Qui communique ? 
 

 
Méthodes pédagogiques  
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des présentations de cas réels sont données à chaque étape du stage  
• Des études de cas sont menées par les participants individuellement puis en groupe  
• Le support de cours et les études de cas sont fournis à chaque participant. 
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MMMAAANNNAAAGGGEEERRR   UUUNNNEEE   EEEQQQUUUIIIPPPEEE   :::   
Du Savoir-Faire au Savoir Faire Faire 

 

Objectifs          Durée : 4 jours 
• Connaître les compétences fondamentales d’un manager d’équipe  
• Identifier les particularités d’une équipe et ses normes de fonctionnement  
• Connaître et mettre en pratique les outils de bases pour motiver, déléguer, négocier, communiquer 
• Identifier les outils pour formaliser la vision et la communiquer  
• Savoir construire un esprit d’équipe et mieux contrôler les réalisations du projet  
• Maîtriser le savoir faire faire. 
 

Personnes concernées  
Managers, Chefs de projets, maîtres d'ouvrage, maîtres d'œuvre et chargés de mission. 
 

Programme  
I. Généralités 
• Terminologie : projet, délais, durée, charge, ... 
• Organisations  
• Difficultés rencontrées. 
 
II. Dynamique d’un groupe 
• Psychologie d’un groupe  
• Normes, valeurs et Interactions  
• Passage de la notion d'individus à celle d'équipe  
• Attentes d'une équipe  
• Prises de décision dans une équipe. 
 
III. Manager de projet 
• Comment devient-on manager de projet ? 
• Forces et faiblesses  
• Compétences attendues. 
 
IV. Styles de management 
• Directif  
• Instrumental  
• Support  
• Délégation  
• Participatif  
• Choix des styles. 

Etude de cas 
 
V. Leadership 
• Types de leadership  
• Vision  
• Valeurs. 
 
VI. Communication 
• Rappels sur l'analyse transactionnelle et la PNL  
• Communication écrite  
• Communication verbale  
• Communication gestuelle  
• Moyens de communication : contenu, périodicité, ... 
Etude de cas 

VII. Motivation dans une équipe  
 
VIII. Bases de la conduite d'une réunion 
 
IX. Techniques de négociation 
• Bases  
• Phases de négociation  
• Boîte à outils du négociateur. 
Etude de cas 
 
X. Gestion du temps 
• Différentes structures du temps et sa répartition  
• Outils  
• Comment gagner du temps ? 

Etude de cas 
 
XI. Management des conflits 
 
XII. Particularités des équipes 
• Equipe pluridisciplinaire  
• Equipe à distance  
• Equipe transverse  
• Equipe multiculturelle  
• Equipe de créativité & innovation  
• Management des conflits dans une équipe. 
 
XIII. Définition et mise en œuvre des objectifs du projet 
• Méthode et outils de définition des objectifs  
• Comment impliquer les divers acteurs du projet : interne et 

externe  
• Répartition des objectifs propres à l'équipe de projet  
• Comment déléguer ? 
• Règles dans la délégation  
• Contrôles. 

Etude de cas  
 

 
 
Méthodes pédagogiques  
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des présentations d'exemples de situations réelles seront données lors des différentes étapes du 

stage  
• Des études de cas seront menées par les participants individuellement puis en groupe. 
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MMMAAANNNAAAGGGEEERRR   UUUNNNEEE   EEEQQQUUUIIIPPPEEE   AAA   DDDIIISSSTTTAAANNNCCCEEE   
 
 

Objectifs                                Durée : 2 jours 
 
• Identifier les contraintes et les challenges du management à distance  
• Identifier les compétences attendues d'un manager d'équipes à distance  
• Connaître les bases du management des équipes multiculturelles  
• Identifier les règles à mettre en œuvre pour coordonner des équipes à distance  
• Identifier les outils et les conditions d'utilisations. 
 

Personnes concernées 
Toute personne amenée à manager des équipes à distance. 
 

Programme  
I. Généralités 
• Management à distance  
• Espace : distance et décalage horaire  
• Entreprise nomade  
• Cultures  
• Difficultés et challenges. 
 
II. Compétences attendues du manager à distance 
• Organisation  
• Motivation à distance  
• Délégation à distance : tâches locales et à distance 
• Négociation à distance  
• Communication à distance  
• Prises de décisions à distance  
• Manager les réunions à distance  
• Pilotage de l'urgence à distance. 
Etude de cas  
 
III. Cultures 

• Définition  
• Différences culturelles  
• La dimension multiculturelle dans le pilotage des 

activités  
• Identification des conflits culturels et gestion  
• Définition des règles. 
Etude de cas  

IV. Animation d’équipes à distance 

• Objectifs  
• Accord sur les objectifs  
• Equilibre : aspects fonctionnels et opérationnels  
• Rôles et engagements  
• Règles dans les communications  
• Résolution des conflits  
• Règles dans les prises de décision  
• Consensus  
• Contrôles  
• Planning des réalisations et consolidation. 
Etude de cas 
 
 
V. Outils 
• Email  
• Forum  
• Audioconférence  
• Visioconférence  
• Webconférence  
• e-project  
• Apports des outils  
• Sécurités d'accès  
• Règles à mettre en place dans l'utilisation  
• Gestion de la messagerie. 
 

 
Méthodes pédagogiques  
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des présentations de cas réels sont données à chaque étape du stage  
• Des études de cas sont menées par les participants individuellement puis en groupe  
• Le support de cours et les études de cas sont fournis à chaque participant. 
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CCCOOONNNDDDUUUIIITTTEEE   DDDEEE   RRREEEUUUNNNIIIOOONNNSSS   
  
 
Objectifs          Durée : 2 jours 
Connaître et maîtriser les bases essentielles dans la conduite des réunions. 

 

Personnes concernées 
Toute personne amenée à animer des réunions 
 
Programme  
I. Généralités 
• Définition  
• Difficultés rencontrées dans la conduite de 

réunions  
• Différentes formes négatives  
• Charte des droits du participant  
• Règles générales. 
Exercice 
 
II. Types de réunions 
• Types de réunions  
• Disposition de la salle et des participants. 
 
III. Acteurs de la réunion 
• Structuration cérébrale  
• Degré d’assimilation  
• Compétences attendues de l’animateur  
• Rôle de l’animateur  
• Style d’animation  
• Principaux types de participants  
• Gestion des participants  
• Craintes des participants. 
Exercice 

IV. Techniques et outils d’animation 
• Etapes d’une réunion  
• Préparation d’une intervention  
• Communication non-verbale  
• Statuts de l’animateur  
• Réguler  
• Faciliter. 
Exercice  
 
 
V. Etapes dans la réalisation d’une réunion 
• Règles générales  
• Préparation  
• Démarrage  
• Déroulement  
• Conclusion  
• Compte rendu. 
 
 
VI. Etudes de cas 
 

 

 
 
Méthodes pédagogiques 
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des exercices liés aux divers aspects de la conduite des réunions seront menés par les 

participants  
• Le support de cours, ainsi que les exercices sont fournis à chaque participant. 
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GGGEEESSSTTTIIIOOONNN   DDDUUU   TTTEEEMMMPPPSSS   EEETTT   DDDEEESSS   PPPRRRIIIOOORRRIIITTTEEESSS   
 
Objectifs               Durée : 3 jours 
• Prendre conscience de son rapport avec la dimension temps  
• Définir vos objectifs et établir vos priorités  
• Comprendre et combattre les freins à une bonne gestion du temps  
• Acquérir les comportements «gagnants» du temps  
• Connaître et mettre en pratique les outils de gain de temps. 

Personnes concernées 
Toute personne confrontée à la problématique de maîtrise du temps. 
 
Programme  
I. Généralités 

• Définitions  
• Rapport personnel au temps  
• Quels sont les éléments qui vous font perdre 

du temps ?  
• Les voleurs de temps  
Tests d’évaluation  

 

II. Structuration du temps 
• Structuration conventionnelle  
• Structuration dans l’utilisation  

 

III. Se connaître  
Test d’évaluation 

 

IV. Lois liées au temps  
• Loi de la dilatation  
• Loi de la fuite ou l’inhibition de l’action  
• Loi de la concentration sur l’essentiel  
• Loi de la contre productivité  
• Loi des cycles  
• Loi de la sous estimation du temps  
• Loi de la subjectivité du temps  
• Loi de l’angoisse du futur  
• Loi des rythmes biologiques et biorythmes »  
• Loi de l’alternance   
Exercice  
 

V. Pièges à temps 
• La dispersion  
• Le perfectionnisme  
• La démoralisation  
• L’indécision  
• Autres pièges  

 

VI. Mieux maîtriser son temps  
• Catégorisation des tâches  
• Organisation  
• Clarifier ses objectifs  
• Planification  
• Agenda  
• Techniques de lecture  
• La délégation  
• Améliorer sa ponctualité 
• Réunions efficaces  
• Déplacements  
• Mode d’exécution des tâches  
• Autres  
Tests d’évaluation et exercices 

 

VII. Supports de gestion du temps 

• Supports papier et autres  
• Supports électroniques  
• Supports informatiques         
Exercice 

 
Le gagnant en gestion du temps 

Engagements pour gérer son temps 

 
Méthodes pédagogiques 
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des présentations de cas réels sont données à chaque étape du stage  
• Des exercices liés aux divers aspects de gestion du temps seront menés par les 

participants  
• Le support de cours, ainsi que les exercices sont fournis à chaque participant. 
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TTTEEECCCHHHNNNIIIQQQUUUEEESSS   DDDEEE   NNNEEEGGGOOOCCCIIIAAATTTIIIOOONNN   
Objectifs          Durée : 3 jours 
• Déterminer votre style de négociateur  
• Savoir préparer une négociation  
• Identifier les différents types de négociations  
• Connaître ses interlocuteurs et les prises de positions  
• Maîtriser les différentes phases de négociation et les attitudes  
• Savoir conduire une réunion de négociation  
• Gérer les conflits dans le cadre d’une négociation. 

Personnes concernées 
Managers, partenaires sociaux, personnalités politiques, chefs de projets et toute autre 
personne mise en situation de négociation. 

Programme 
I. Généralités 

• Définition  
• Exemples de négociation  
• Difficultés rencontrées  
• Idées reçues. 

II. Acteurs 
• Négociateur : compétences attendues  
• Modèles de perception des négociateurs : 

 modèle sensoriel  
 modèle PCM  

• Identifier et comprendre les interactions. 

III. Pièges à éviter 
• Gestion des attitudes :  Réactive, Projective, 

Autres  
• Pièges à éviter : Polémique, Passage en force, 

Manipulation, Disqualification  
• Quelques situations. 

IV. Phases de négociation 

V. Préparation de la négociation 
• Introduction  
• Méthodologie de préparation  
• Préparation du dossier  
• Evaluation des rapports de force  
• Définition d’objectifs réalistes  
• Conception du plan d’action  
• Préparation psychologique. 

VI. Ouverture de la négociation 
• Prévenir le trac  
• Ouverture  
• Respect des préliminaires. 

VII. Déroulement de la négociation 
• Les erreurs à ne pas commettre  
• Les bonnes pratiques  
• La méthode de déroulement. 

VIII. Dimension multiculturelle  

#

IX. Stratégie de négociation 
• Choix  
• Prendre l’initiative  
• Laisser venir. 

X. Phase avant conclusion 
• Bilan rapide  
• Gestion des désaccords  
• Concession  
• Compromis  
• Consensus.  

XI. Conclusion 
• Gérer la phase de conclusion  
• Consolider votre négociation  
• Faire le bilan pour capitaliser et progresser. 

 

Méthodes pédagogiques  

• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des présentations de cas réels sont données à chaque étape du stage  
• Des exercices liés aux divers aspects des techniques de négociation seront menés par 

les participants  
• Le support de cours, ainsi que les exercices sont fournis à chaque participant. 
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CCCOOOMMMMMMUUUNNNIIICCCAAATTTIIIOOONNN   AAAUUU   LLLIIIEEEUUU   DDDEEE   TTTRRRAAAVVVAAAIIILLL   
Objectifs          Durée : 3 jours 
• Se connaître et apprendre à connaître les autres 
• Connaître les principes de base de la communication,  
• Apprendre l’écoute active,  
• Apprendre à entrer facilement en relation avec les autres et à éviter les tensions. 

 
Personnes concernées 
Managers et chefs de projets. 
 

Programme  
I. Généralités 
• Communication ?
• Règles de base
 
II. Améliorer sa communication et acquérir 
une bonne relation professionnelle
• Comprendre, vous adapter aux différents 

styles de communication
• Savoir identifier les styles de communication
• Reconnaître votre propre style
• Savoir déterminer les styles d’autrui
• Adapter sa communication en fonction du 

style de son interlocuteur

III. Développer sa capacité d’écoute pour 
interagir avec les autres
• Comprendre les difficultés de l’écoute
• Les filtres sensoriels et de représentation
• Le tri de l’information
• S’approprier aux techniques de l’écoute 

active
• Adopter une attitude d’écoute
• Créer un climat de confiance
• La reformulation ; connaître les différents 

types de reformulation
• Le questionnement adapté au résultat à 

atteindre
• La synthèse
 

IV. Communication non verbale  
 
V. Apprendre à coopérer et mieux collaborer  
• Comprendre les motivations professionnelles 
• Connaître les attentes des parties prenantes 
• Adopter un comportement gagnant /gagnant 
• Adapter vos attitudes et votre discours à 

l’objectif de l’entreprise 
• Oser s’affirmer,  
• Exprimer et défendre vos idées pour devenir 

une force de proposition 
• Connaître quelques règles de base de la 

communication dans un contexte 
multiculturelle 

VI. Savoir faire passer son message en 
situations difficiles
• Passer d’une communication négative à une 

communication positive 
• Contrôler vos émotions 
• Répondre aux objections 
• Les différentes méthodes de réfutation 
• Choisir vos arguments 
• Construire une réponse 
 
VII. Plan de management de la communication 
 
VIII. Evaluation et bilan général 

 
 
Méthodes pédagogiques  
Le participant est soumis à des apports illustrés par des cas pratiques, réalise un 
exercice individuel, travaille sur des cas réels et sur ses problématiques, participe à 
des jeux de rôles ainsi que des mises en situation. 
(
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AAANNNAAALLLYYYSSSEEE   DDDEEE   LLLAAA   VVVAAALLLEEEUUURRR   
 
Objectifs                      Durée : 3 jours 
• Optimiser la définition des besoins : évaluation des coûts objectifs, réduction des 

dépenses inutiles  
• Maîtriser la démarche analyse de la valeur  
• Adopter un esprit analyse de la valeur. 
 
Personnes concernées 
Managers et Chefs de projets. 
 
Programme  
I. Introduction 
• Terminologie  
• Finalités  
• Domaine d’application  
• Processus d’analyse de la valeur  
• Spécificité de la démarche. 
 
II. Normes 
 
III. Analyse des besoins 
• Besoin  
• Demandeur, client  
• Fournisseur  
• Produit, utilisation, système. 
 
IV. Animation d'une équipe d'analyse de la 
valeur 
• Formalisation du problème  
• Choix des participants et constitution du 

groupe 
• Rôle de chaque membre de l'équipe  
• Démarche et objectifs  
• Plan de travail d'une action "analyse de la 

valeur". 
Etude de cas 
 
 

V. Phases 
• Orientation de l’action  
• Recherche des informations  
• Analyse fonctionnelle  
• Recherche de solutions 
• Etudes et évaluation des solutions  
• Bilan previsionnel  
• Suivi de la réalisation. 
Etude de cas 
 
VI. Outils 
• Graphe d’environnement  
• Arborescence des fonctions  
• Diagramme FAST  
• Tableaux des critères  
• Hiérarchisation des fonctions  
• Méthode du tri croisé  
• Tableau de synthèse. 
Etude de cas 
 
VII. Cahier des Charges Fonctionnel (CdCF) 
Etude de cas 
 
VIII. Synthèse déroulement d'une action A.V. 
et bilan 
• Synthèse  
• Bilan des connaissances acquises  
• Mise en œuvre au sein de l'entreprise. 

 
 
Méthodes Pédagogiques  
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des études de cas seront traitées par chaque participant le préparant ainsi à la mise en place de 

l'A.V. au sein de son entreprise ou de son département. 
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TTTEEECCCHHHNNNIIIQQQUUUEEESSS   DDDEEE   VVVEEENNNTTTEEE   
Objectifs          Durée : 3 jours 
• Connaître les compétences attendues d’un bon vendeur 
• Maîtriser les différentes étapes de l’entretien de vente 
• Construire et dérouler un bon argumentaire de vente 
• Traiter les objections  
• Faire passer son client à l’action 
 

Personnes concernées 
Vendeurs et commerciaux. 
 

Programme 
I. Aspects généraux 

 Métier de vendeur 
 Qu’est-ce qui favorise la vente ? 
 Pouvoirs de la motivation et de l’enthousiasme 
 Etapes de la vente 

 
II. Vendeur 

 Personnalité du vendeur 
 Quelques traits communs aux vendeurs 
 Construire son auto-motivation 
 Séduction 

 

III. Client 
 Besoins 
 Les 4 types sociaux 
 Motivations  

 

IV. Prospection et prise de rendez-vous 
 Prospection 
 Outils 
 Le fichier : base de données clients 
 Prospection – Mailing 
 Prospection – Téléphone 
 Prospection - Email 

 
V. Préparation de l’entretien de vente 

 Pourquoi une préparation ? 
 Préparation matérielle 
 Préparation non matérielle 

 
VI. Entretien 

 Ouverture 
 Distance de communication 
 Durée de l’entretien 
 L’entretien 
 Prise de notes 
 Techniques pour faire parler (exploration) 
 Validation 
 Engagement 
 Présentation des prix 
 Objections 
 Traitement des objections 

VII. Comment conclure ? 
 l’art de conclure 
 Quand faut-il conclure ? 
 Comment reconnaître un prospect convaincu ? 
 Comment conclure ? 
 Verrouiller la conclusion 
 Lettre d’après-vente 

 
VIII. Gestion des clients difficiles 

 L’arrogant  
 Le chronophage 
 L’expert 
 Le "bon copain" 
 Le pointilleux, … 

 
IX. Secrets de vendeurs d’élite 

  Le canard boiteux 
  Le mauvais vendeur 
  La crise de sincérité 
  Je suis au fixe 

 
X. Respecter la déontologie pour vendre plus 

 Respecter la déontologie pour vendre plus 
 Qu’est-ce donc la déontologie en matière de 

vente ? 

 
XI. Déjouer les pièges des acheteurs 

 Introduction 
 La carotte et le bâton 
 L’ultimatum déguisé 
 L’ultimatum 
 Le coup du « rabioteur » 
 La descente aux enchères 
 Le miroir aux alouettes 
 Le faux sous-fifre 
 Riposte cas général 

 
XII. Négociation commerciale 
 
XIII. Suivi et fidélisation des clients 

 Suivi clients  
 Fidelisation 
 Questionnaires de satisfaction  

 

Méthodes pédagogiques  
Pendant ces trois jours, le participant est soumis à des apports illustrés par des cas pratiques, réalise 
un exercice individuel, travaille sur des cas réels et sur ses problématiques, participe à des jeux de 
rôles ainsi que des mises en situation. 
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SSSEEENNNSSSIIIBBBIIILLLIIISSSAAATTTIIIOOONNN   AAA   LLLAAA   GGGEEESSSTTTIIIOOONNN   DDDEEE   PPPRRROOOJJJEEETTTSSS   :::   
Enjeux et Mise en Œuvre 

 
Objectifs         Durée : 1 journée 
• Sensibiliser l'ensemble des acteurs d'une entreprise au management par projet et de projet  
• Motiver l'ensemble des acteurs de l'entreprise à travers les projets  
• Identifier les enjeux du management de projets  
• Identifier les apports et les contraintes du management de projet. 
 
Personnes concernées  
L'ensemble du personnel de l'entreprise (y compris la direction générale, les chefs de projets et les 
équipes de projets). 
 
Conditions de réussite  
Ce séminaire doit faire partie d'un plan de mise en place effective de la culture projets au sein d'une 
entreprise. Le programme ci-dessous doit être adapté à chaque entreprise, le contenu et les 
messages doivent être validés avec la direction générale. 
 

Programme  
I. Enjeux 
Se nourrir de la complexité 
au lieu de la combattre... 
• Le marché  
• Les organisations  
• Les clients  
• L'entreprise  
• Les enjeux stratégiques. 
 
II. Culture projet 
Un projet c'est réaliser un produit ou une 
prestation intellectuelle selon la qualité 
requise, dans les délais et au moindre 
coût... 
• Définitions :  

Management par projet  
Management de projet  
Culture projet  
Portefeuille, Programme et Projets 

• Qualité  
• Santé, Sécurité & Environnement 
• Délais (juste à temps), charge  
• Coût  
• Projets comme moyen de mobilisation et de motivation. 
  
III. Méthodes et outils 
Pas de méthode c'est l'anarchie, trop de 
méthode casse l'initiative... 
• Méthodes : mission, objectifs, planification, pilotage des 

projets  
• Outils pour fixer des objectifs  
• Outils pour identifier et décider  
• Outils pour rechercher et analyser les points bloquants  
• Outils pour imaginer et choisir des solutions  
• Outils pour planifier et mettre en œuvre  
• Indicateurs : Direction Générale, chefs de projets 
• Communication  
• Capitalisation de l'expérience. 

IV. Rôles et engagements des acteurs 
Ecouter et Innover pour satisfaire le client 
et pérenniser l'entreprise... 
• Définition des rôles et des engagements de chaque 

acteur  
• Identification des objectifs du projet  
• Identification des objectifs de chaque acteur par rapport 

au projet  
• Communication et travail en équipes  
• Créativité et innovation au sein d'une équipe. 
 
 
V. Mise en place de la culture projet 
A la stratégie d'écoulement des produits ou des 
services doit se substituer une stratégie de 
satisfaction du client... 
• Etapes  
• Acteurs  
• Méthodes et outils  
• Guide de conduite opérationnelle des projets internes. 
 
 
 
VI. Questions et réponses 
  Débat interne 
• Mise en place dans l'entreprise  
• Contraintes  
• Actions à mener. 
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GGGEEESSSTTTIIIOOONNN   DDDEEE   PPPRRROOOGGGRRRAAAMMMMMMEEESSS   :::   
Architecture & Pilotage 

 

Objectifs          Durée : 3 jours 
• Connaître l’architecture portefeuilles, programmes et projets dans la stratégie d’une entreprise 
• Connaître le rôle du Bureau des projets « PMO Project Management Office » 
• Connaître les compétences nécessaires à un gestionnaire de programmes 
• Identifier et formaliser la mission et les résultats attendus d'un programme  
• Savoir structurer, planifier, analyser les risques, superviser, contrôler et coordonner  
• Piloter "Suivre" un programme 
• Connaître les principes de bases des outils informatiques dédiés à la gestion des programmes 
 
Personnes concernées 
Gestionnaires de programmes. 
 
Programme  
I. Généralités 
• Terminologie : délais, durée, charge, ... 
• Portefeuilles, programmes et projets 
• Organisations  
• Difficultés rencontrées 
 
II. Management des portefeuilles 
• Objectifs 
• Priorités 
 
III. Management des programmes 
• Objectifs 
• Coordination 
 
IV. Managers portefeuille &  programme 
• Forces et faiblesses  
• Compétences attendues. 
 
V. Bureau des Projets – PMO « Project Management 
Office » 
• Place du PMO dans l’organisation 
• Composition et rôles 
• Méthodes et outils du PMO 
• Démarche de mise en place d’un PMO 
 
VI. Définition de la mission du programme 
• Liens avec les portefeuilles 
• Formalisation et validation de la mission  
• Identification des objectifs  
• Liens avec les autres programmes et les projets 
• Formalisation de ces objectifs et validation par les responsables 

Etude de cas 
 
VII. Acteurs  
• Définition des clients et fournisseurs 
• Rôles et engagements  
• Communication 

Etude de cas 
 

VIII. Planification du programme 
• Structuration  
• Identification des tâches et ordonnancement  
• Estimations  
• Analyse des risques  
• Liste des acteurs et affectation  
• Définition du budget 
• Communication des objectifs 
• Validation du planning de référence 

Etudes de cas 
 
IX. Processus de contrôle 
• Définition du processus de contrôle  
• Définition des moyens de contrôle 
• Définition du système d'information 
• Mise en place des rapports personnalisés 

Etude de cas 
 
XI. Coordination &  Pilotage  
• Périodicité des contrôles et des réunions  
• Analyse de l'avancement et coordination 
• Tableaux de bord 
• Communications : portefeuilles, programmes et projets 
• Rôle du comité de pilotage  
• Mise en œuvre des décisions  
• Bilan de clôture et analyse  
• Capitaliser l'expérience 

Etude de cas 
 
 
XI. Outils de gestion des portefeuilles et programmes 
• Panorama des outils standards 
• Fonctionnalités majeurs 
• Apports du PMO dans la gestion de portefeuille et programme 
 
 
XII. Evaluation et bilan général 

 
Méthodes pédagogiques  
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des présentations d'exemples réels de programmes seront données lors des différentes étapes du 

stage  
• Une étude de cas d'un programme sera menée par les participants individuellement puis en 

groupe. 
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CCCOOONNNDDDUUUIIITTTEEE   OOOPPPEEERRRAAATTTIIIOOONNNNNNEEELLLLLLEEE   DDDEEESSS   PPPRRROOOJJJEEETTTSSS   :::   
Bases Essentielles du Métier 

 

Objectifs          Durée : 5 jours 
• Identifier les outils méthodes dans le management et la conduite de projets  
• Connaître les compétences nécessaires à un chef de projet  
• Identifier et formaliser la mission et les résultats attendus d'un projet 
• Savoir structurer, planifier, analyser les risques, superviser, contrôler et coordonner les différents 

acteurs  
• Piloter "Suivre" un projet  
• Animer une équipe de projet. 
 
Personnes concernées 
Chefs de projets. 
 
Programme  
I. Généralités 
• Terminologie : délais, durée, charge, ... 
• Organisations  
• Cycle de vie d’un projet  
• Méthodes et recommandations : PMI, 6 sigma, Prince 2, … 
• Difficultés rencontrées 
 
II. Outils 
• Outils d'amélioration continue  
• Outils pour fixer des objectifs  
• Outils pour identifier et décider  
• Outils pour rechercher et analyser les points bloquants  
• Outils pour imaginer et choisir des solutions  
• Outils pour planifier et mettre en œuvre  
• Guide de conduite opérationnelle des projets 
 
III. Chef de projet 
• Comment devient-on chef de projet ? 
• Forces et faiblesses  
• Compétences attendues 
 
IV. Définition de la mission du projet 
• Méthodologie d'expression des besoins  
• Formalisation et validation de la mission  
• Identification des objectifs  
• Formalisation de ces objectifs et validation par les responsables 

Etude de cas 
 
V. Acteurs du projet 
• Définition des clients et fournisseurs du projet  
• Rôles et engagements  
• Communication 
Etude de cas 
 

VI. Planification du projet 
• Structuration des tâches : WBS, PBS, OBS, RBS, CBS, GBS  
• Identification des tâches et ordonnancement  
• Estimations  
• Analyse des risques  
• Liste des acteurs et affectation  
• Résolution des conflits de charge  
• Définition du budget du projet  
• Communication des objectifs du projet  
• Validation du planning de référence 

Etudes de cas 
 
VII. Processus de contrôle 
• Définition du contrôle de l'avancement du projet  
• Définition des moyens de contrôle : qualité, délais, charge et coûts  
• Définition du système d'information du projet  
• Mise en place des rapports personnalisés 

Etude de cas 
 
VIII. Pilotage "suivi" du projet 
• Périodicité des contrôles et des réunions  
• Réception des données du projet  
• Analyse de l'avancement : qualité, délais, charges et coûts  
• Tableaux de bord du projet  
• Propositions de solutions au comité de pilotage  
• Mise en œuvre de la décision  
• Bilan de clôture du projet et analyse  
• Capitaliser l'expérience 

Etude de cas 
 
IX. Animer l'équipe de projet 
• Leadership dans un projet  
• Délégation dans le cadre d'un projet  
• Négociation dans le cadre d'un projet  
• Communication 
 
X. Simulation examen PMP du PMI 
• PMI 
• PMBok 
• Examen 
• Corrections en groupes et explications 
 
XI. Evaluation et bilan général 

 
Méthodes pédagogiques  
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des présentations d'exemples réels de projets seront données lors des différentes étapes du stage  
• Une étude de cas d'un projet sera menée par les participants individuellement puis en groupe. 
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PPPLLLAAANNNIIIFFFIIICCCAAATTTIIIOOONNN   &&&   PPPIIILLLOOOTTTAAAGGGEEE   DDDEEE   PPPRRROOOJJJEEETTTSSS   :::   
Méthodes, Techniques & Outils 

 
Objectifs          Durée : 3 jours 
• Maîtriser les techniques pour planifier les projets  
• Maîtriser le processus de planification des projets au niveau des techniques et de la démarche  
• Identifier les clefs du succès d'une planification d'un projet  
• Définir la mission et les objectifs du planificateur de projet. 
 

Personnes concernées  
Les planificateurs de projets, les ingénieurs de projets, les maîtres d'œuvre et les chefs de projets. 
 

Programme 
I. Introduction 
• Projet  
• Tâche  
• PERT, Gantt, CPM  
• Marges  
• Chemin critique, chaîne critique. 
 
II. Cadre de la planification 
• Environnement de l'entreprise  
• Projets  
• Variantes organisationnelles  
• Ingénierie simultanée  
• Contexte de la planification  
• Mission et objectifs de la planification  
• Démarche méthodologique de planification. 
 
III. Planification du projet 
• Identification des objectifs du projet  
• Structuration : PBS, WBS, GBS, OBS, RBS, CBS  
• Définition des travaux et des liens  
• Estimations  
• Equilibrage et résolution des conflits  
• Coûts prévisionnels et courbe en "S"  
• Analyse des risques  
• Validation du planning de référence. 
Etudes de cas 
 

IV. Processus de contrôle 
• Mise en place du processus de contrôle de l'avancement 

du projet : qualité, délais et coûts  
• Système d'information  
• Communication personnalisée  
• Procédures de pilotage  
• Mise en place de la base de capitalisation de l'expérience 

"base de connaissance". 
Etude de cas 
 
V. Pilotage (suivi) du projet 
• Pilotage : qualité, délais et coûts  
• Communication  
• Acquisition des données & mises à jour  
• Attentes des clients de la planification  
• Aide à la décision  
• Maintenance de la base de connaissance  
• Tableaux de bord  
• Bilan du projet et analyse. 
Etude de cas 
 
VI. Logiciels de planification 

• Apports des logiciels de gestion de projets  
• Pourquoi un logiciel ? 
• Critères de choix d'un logiciel  
• Démarche méthodologique d'utilisation d'un logiciel de 

gestion de projets. 
 

 
 

Méthodes pédagogiques  
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des présentations d'exemples réels de projets seront données lors des différentes étapes du stage  
• Une étude de cas d'un projet sera menée par les participants individuellement puis en groupe. 
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AAANNNAAALLLYYYSSSEEE   DDDEEESSS   RRRIIISSSQQQUUUEEESSS   DDDAAANNNSSS   LLLEEESSS   PPPRRROOOJJJEEETTTSSS   :::      
Méthodes, Techniques et Outils 

 
Objectifs                        Durée : 3 jours 
• Connaître les méthodes d'analyse des risques  
• Maîtriser le processus et le plan de management des risques 
• Identifier les étapes dans l'analyse des risques dans les projets 
• Quantifier les risques, définir les plans d'action préventifs et/ou correctifs  
• Mettre en œuvre les plans d'action dans un planning de risques avec les acteurs et les dates de 

surveillance  
• Évaluer leurs conséquences (qualité, délais et coûts) 
• Identifier les différents outils. 
 
Personnes concernées 
Chefs de Projets, managers de risques, planificateurs de projets. 
 
Programme  
I. Rappels sur la gestion de projets 
• Définitions 
• Rappels des étapes de conduite de projets 
• Difficultés rencontrées 
 
II. Généralités sur les risques 
• Différents types de risques 
• Définition scientifique 
• Concepts en gestion des risques 
• Autres définitions 
• Analyse des risques et cycle de vie du projet 
 
III. Outils méthodes 
• Outils d’identification des risques 
• APR  
• AMDEC  
• ADD 
• Chaînes de Markov 
• Méthode de Monte-Carlo 
• Réseaux de Petri 
Etudes de cas 
 
IV. Risques entreprise 
• Externes 
• Internes 
• Organisationnels 
• Ressources 
• Technologiques 
• Gestion de projets 
• Cartographie 
Etudes de cas 
 

V. Méthodes, outils et cycle de vie du projet 
• Cycle de vie du projet 
• Méthodes et outils à mettre en œuvre 
• Equipe de pilotage des risques 
Etude de cas 
 
VI. Processus de Management des Risques d’un Projet 
• Etapes 
• Plan de management des risques 
• Identification et analyse 
• Evaluation et hiérarchisation 
• Maîtrise des risques 
• Suivi et contrôle 
• Capitalisation 
Etude de cas 
 
VII. Démarche PMI 
• Planification de la gestion des risques 
• Identification des risques 
• Analyse qualitative des risques 
• Analyse quantitative des risques 
• Développement des stratégies de réponse 
• Suivi et contrôle des risques 
 
VIII. Outils logiciels d'analyse des risques 
 
IX. Guide de management des risques 
• Contenu 
• Mise en place 
Etude de cas 
 
X. Bilan 

 
Méthodes pédagogiques  
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des présentations d'exemples réels de risques de projets seront données lors des différentes 

étapes du stage  
• Une étude de cas correspondant aux différentes étapes de management des risques dans le cadre 

d'un projet sera menée par les participants individuellement puis en groupe. 
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CCCOOONNNDDDUUUIIITTTEEE   DDD’’’UUUNNN   PPPRRROOOJJJEEETTT   :::   
Mise en pratique 

 
Objectifs         Durée : 3 jours 
Mettre en pratique dans un projet réel interne, les outils méthodes de management de projets. 
 
Pré requis et conditions de réussite  
Les participants doivent avoir suivi le stage management de projets : bases essentielles du métier et 
avoir un ou plusieurs projets à mener. 
 
Personnes concernées 
Chefs de projets et planificateurs de projets. 
 

Programme  
I. Démarrage 
• Rappels sur les outils méthodes de management 

de projets  
• Définition de la mission du projet  
• Définition des objectifs. 
Etude de cas spécifique 
 
II. Structuration du projet 
• Stratégie  
• WBS, PBS, OBS, RBS, GBS, CBS  
• Mise en place des équipes  
• Délégation. 
Etude de cas spécifique 
 
III. Planification du projet 
• Modélisation  
• Chemin critique  
• Affectation des ressources  
• Gestion des coûts  
• Etablir le budget prévisionnel  
• Consolidation des projets. 
Etude de cas spécifique 
 
IV. Analyse des risques 
• Identification  
• Plan d'action  
• Conséquences qualité/délais/coûts  
• Planification des risques. 
Etude de cas spécifique 
 

V. Pilotage "suivi" du projet 
• Démarrage phase opérationnelle  
• Communication  
• Contrôles  
• Procédures  
• Tableaux de bord. 
Etude de cas spécifique 
 
VI. Gestion des modifications 
• Analyse  
• Evaluation des conséquences  
• Prises de décision  
• Communication  
• Mise en œuvre des solutions. 
Etude de cas spécifique 
 
VII. Bilan du projet et analyse 
• Bilan du projet  
• Guide de conduite opérationnelle des projets  
• Capitaliser l'expérience  
• Exploitation pour l'entreprise. 
 

 

Méthodes pédagogiques 
Travaux pratiques. 
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PPPRRROOOJJJEEETTTSSS   IIINNNTTTEEERRRNNNAAATTTIIIOOONNNAAAUUUXXX   :::   
Passeport International  

 
Objectifs          Durée : 3 jours 
• Présenter les étapes dans la réalisation des projets internationaux  
• Estimer les coûts  
• Etablir une communication appropriée avec les clients  
• Accompagner l’aide à la négociation  
• Maîtriser les risques liés à l’export. 
 
Personnes concernées 
Chefs de projets internationaux. 
 
Programme  
I. Introduction  
• Les clients, leurs attentes  
• Projet : définition et objectifs  
• Financements et montage d’affaires  
• Organismes publics et privés  
• Physionomie des marchés à l’exportation  
• Stratégie et enjeux  
• Développement et concepts essentiels. 
 
II. Contrats et réglementation 
• Critères de choix  
• Concurrence, partenaires  
• Gestion juridico-technique des conventions  
• Intervenants, maîtres d’ouvrage, maîtres d’œuvre, 

administrations  
• Obligations légales, contractuelles, normatives  
• Arbitrage, règlement des litiges. 
Etude de cas 

 
III. Organisation 
• Préparer, organiser, déléguer et communiquer  
• Moyens logistiques  
• Respect des échéances et des engagements  
• Approches des réseaux locaux  
• Collecte des informations. 
Etude de cas 

IV. Mise en œuvre  
• Bases du plan d’action  
• Profil des équipes  
• Méthodologie, démarche et budgets  
• Problématique des projets éloignés. 
Etude de cas 
 
V. Satisfaction des clients  
• Reconnaissance des performances  
• Méthodes de fixation des prix  
• Qualité et moyens de contrôle  
• Anticiper les dérives, les clés pour un bon suivi de 

l’activité  
• Maîtrise des risques, des coûts et des délais ; 
• Négociation  
• Contrôles à posteriori, capitalisation du retour 

d’expérience. 
 
VI. Risques  
• Limites de prestations  
• Identification des risques et aléas  
• Analyses et préventions  
• Compagnies d’assurances. 
Etude de cas 
 

 
 

Méthodes pédagogiques 
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des présentations d'exemples réels de projets internationaux seront données lors des différentes 

étapes du stage  
• Des études de cas d'un contrat seront menées par les participants individuellement puis en 

groupe. 
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SSSAAANNNTTTEEE,,,   SSSEEECCCUUURRRIIITTTEEE   EEETTT   EEENNNVVVIIIRRROOONNNNNNEEEMMMEEENNNTTT   DDDAAANNNSSS   
UUUNNN   PPPRRROOOJJJEEETTT   

 
 

Objectifs          Durée : 2 jours 
• Identifier les principes de base de la qualité, sécurité et environnement dans les produits  
• Prendre en compte et intégrer la qualité, sécurité et environnement dès le début du projet. 
 
Personnes concernées 
Chefs de projets et managers de la santé, sécurité et environnement. 
 
Programme 
I. Approche Qualité 
• Qualité dans la gestion de projet  
• Pourquoi intégrer la qualité en gestion de 

projet ? 
• Rappel des normes  
• Relation acheteur et utilisateurs  
• Relation acheteur et fournisseurs  
• Techniques d’évaluation des fournisseurs  
• Analyse des risques internes  
• Processus de réalisation et de suivi  
• Processus relatifs aux clients  
• Gérer les non conformités. 
 
 
II. Approche sécurité 
• Sécurité dans la gestion de projet  
• Pourquoi intégrer la sécurité en gestion de 

projet ? 
• Obligations réglementaires  
• Approche de la démarche OHSAS 18001  
• Risques liés au déroulement du projet  
• Arbre des causes d’accidents  
• Processus relatifs à la sécurité des biens et 

des personnes  
• Gérer les non conformités  
• Risque pénal du chef d’entreprise. 
 
 

III. Approche environnement 
• Situer l’environnement dans la gestion de 

projet  
• Pourquoi intégrer l’environnement en gestion 

de projet ? 
• L’environnement : frein ou facilitateur  
• Obligations réglementaires  
• Approche de la démarche ISO 14000  
• Gérer les non conformités réglementaires  
• Risque pénal du chef d’entreprise. 
 
IV. Mise en oeuvre dans les projets 
• Etapes de mises en oeuvre opérationnels  
• Contrôles. 

 
 
Méthodes pédagogiques 
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des présentations d'exemples réels de projets seront données lors des différentes étapes 

du stage  
• Une étude de cas d'un projet sera menée par les participants individuellement puis en 

groupe. 
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GGGEEERRREEERRR   UUUNNN   PPPRRROOOJJJEEETTT   DDDAAANNNSSS   LLLEEE   CCCAAADDDRRREEE   DDDEEESSS   
BBBAAAIIILLLLLLEEEUUURRRSSS   DDDEEE   FFFOOONNNDDDSSS   

 
 

Objectifs          Durée : 5 jours 
• Définir un projet d’investissement cohérent et réaliste  
• Connaître les attentes et le mode de fonctionnement des bailleurs de fonds (investisseurs)  
• Rédiger une proposition convaincante  
• Gérer et piloter les réalisations d’un projet dans le cadre des bailleurs de fonds  
• Savoir faire la clôture d’un projet  
• Construire la crédibilité vis-à-vis des bailleurs de fonds. 
 

Personnes concernées 
Chefs de projets financés par des bailleurs de fonds. 
 
Programme  
I. Terminologie 
 
II. Bailleurs de fonds (investisseurs) 
• Exemples de quelques institutions  
• Modes de fonctionnements  
• Financements des projets. 
 
III. Bases essentielles dans la conduite de projets 
• Dimensions : qualité, délais et coûts  
• Cycles de vie des projets  
• Bases essentielles. 
 
IV. Base d’information 
• Accès aux informations  
• Savoir utiliser ces informations. 
Etude de cas 
 
V. Identification du projet 
• Types de projets  
• Priorités  
• Analyse de la situation  
• Apports du projet  
• Décision du conseil d’Administration de démarrer une 

faisabilité bancable. 
Etude de cas 
 
VI. Préparation  
• Définition des objectifs recherchés  
• Faisabilité technique  
• Faisabilité financière  
• Rentabilité  
• Risques. 
Etude de cas  

VII. Présentation du projet 
• Contenu du dossier  
• Règles à respecter  
• Définition du budget  
• Planning des réalisations  
• Risques et solutions. 
Etude de cas  
 
VIII. Evaluation par la banque 
• Aspect technique  
• Aspect institutionnel  
• Aspect économique  
• Aspect financier  
• Faisabilité globale. 
 
IX. Décision de démarrage 
• Négociations  
• Décision finale de démarrage  
• Règles d’utilisation et de gestion des fonds. 
Etude de cas 
 
X. Manager les réalisations par l’emprunteur 
• Gestion des évolutions  
• Gestion des configurations  
• Gestion de la sous-traitance  
• Contrôles de la qualité, des délais et des coûts  
• Suivi des réalisations  
• Tableaux de bords. 
Etude de cas 
 
XI. Bilans 
• Clôture du projet et analyse  
• Bilan final  
• Evaluation rétrospective. 
Etude de cas 
 

 
 
Méthodes pédagogiques  
• Les exposés sont conçus afin de provoquer l’implication active des participants 
• Des présentations de cas réels sont données à chaque étape du stage  
• Une étude de cas est menée par les participants individuellement puis en groupe. 
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MMMIIICCCRRROOOSSSOOOFFFTTT   PPPRRROOOJJJEEECCCTTT   
 
 
Objectifs          Durée : 3 jours 
Acquérir les fonctions de base de Microsoft Project, ainsi que la démarche méthodologique 
d'utilisation d'un logiciel de gestion de projet. 
 
Personnes concernées 
Chefs de projets et planificateurs. 
 
Programme 
I. Présentation 
• Présentation générale  
• Création des tâches et des liens. 
 
II. Projet : Etude de cas 

• Création du projet  
• Structuration du projet  
• Calendrier du projet  
• Saisie des tâches et des liens  
• Affichages : Gantt, organigramme des tâches, 

chemin critique. 
 
III. Gestion des ressources 
• Saisie des ressources du projet  
• Calendriers des ressources  
• Affectation des ressources  
• Visualisation de l'engagement des ressources 
• Qui fait quoi ? 
• Identification et résolution des conflits de 

charge  
• Visualisation de la disponibilité  
• Négociation des moyens. 
 
IV. Gestion des coûts 
• Affectation des coûts  
• Coûts des ressources, des tâches, des lots, 

budget prévisionnel du projet. 
 

V. Communication et processus de contrôle 
• Rapports standard  
• Notions de filtres, tris, regroupements  
• Insertion des plannings dans Word et 

PowerPoint (documentation proposition, 
présentation, etc.)  

• Rapports personnalisés  
• Impression et diffusion des rapports. 
 
VI. Pilotage (suivi) du projet 
• Validation du planning de référence  
• Saisie de l'avancement du projet  
• Rapports d'avancement du projet  
• Evaluation et analyse des dérives  
• Aide à la décision. 
 
VII. Contexte multi projets 
• Types d'environnement multi projets  
• Consolidation  
• Partage des ressources : 

  - Mise en place  
  - Identification des conflits entre les projets  
  - Résolution des conflits. 

 
VIII. Import/Export de Project  
  
IX. Présentation de Project Server 
• Administrateur  
• Utilisateur. 
 

 
Méthodes pédagogiques  
Une étude de cas d'un projet sera menée sur Microsoft Project par chaque participant. 
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RRREEEUUUSSSSSSIIIRRR   SSSAAA   CCCEEERRRTTTIIIFFFIIICCCAAATTTIIIOOONNN   PPPMMMIII   PPPMMMPPP   
Objectifs                                                                                                Durée :  5 jours 
Préparer l’examen PMP « Project Management Professional » du PMI et valider ses connaissances 
en management de projet. 
Personnes concernées 
Chefs de projets souhaitant acquérir la certification PMP du PMI. 
Programme 

Partie I - Contexte 
I. PMI « Project Management Institute » 

• Structure 
• Chapitres 
• Démarches pour être membre 
• PMBoK 

II. Certifications PMI 
• Types de certifications 
• Intérêts de la certification 
• Démarches de certification PMP 
• Eligibilité 
Exercice 

 
III. Code éthique et responsabilités 
professionnelles 
 
IV. Cadre et norme de management de projet 
Tests 
 
V. Processus de management d’un projet 

 

Partie II. Connaissances 

I. Domaines de connaissance 
• Management de l’intégration du projet 
• Management du contenu du projet 
• Management des délais du projet 
• Management des coûts du projet 
• Management de la qualité du projet 
• Management des ressources humaines du projet 
• Management des communications du projet 
• Management des risques du projet 
• Management des approvisionnements du projet 
 
 

Partie III. Processus de management d’un projet 
 
I. Initialiser le projet 
• Elaborer la charte du projet 
• Identifier les parties prenantes 

II. Planifier le projet 
• Elaborer le plan de management du projet 
• Recueillir les exigences 
• Définir le contenu 
• Créer la SDP 
• Définir les activités 
• Organiser les activités en séquence 
• Estimer les ressources nécessaires aux activités 
• Estimer la durée des activités 
• Elaborer l’échéancier 
• Estimer les coûts 
• Déterminer le budget 
• Planifier la qualité 
• Elaborer le plan de ressources humaines 
• Planifier les communications 
• Planifier le management des risques 
• Identifier les risques 
• Mettre en œuvre l’analyse  quantitative des risques 
• Planifier les réponses aux risques 
• Planifier les approvisionnements 

 
III. Exécuter le projet 
• Diriger et piloter l’exécution du projet 
• Mettre en œuvre l’assurance qualité 
• Constituer l’équipe de projet 
• Développer l’équipe de projet 
• Diriger l’équipe de projet 
• Diffuser les informations 
• Gérer les attentes des parties prenantes 
• Procéder aux approvisionnements 
 
IV. Maîtriser le projet 
• Surveiller et maîtriser le travail du projet 
• Mettre en œuvre la gestion intégrée des modifications 
• Vérifier le contenu 
• Maîtriser le contenu 
• Maîtriser l’échéancier 
• Maîtriser les coûts 
• Mettre en œuvre le contrôle qualité 
• Rendre compte de la performance 
• Surveiller et maîtriser les risques 
• Gérer les approvisionnements 
 
V. Clore le projet 
• Clore le projet 
• Clore les approvisionnements 

Plus de 1000 questions et solutions seront fournies lors de cette formation. 
Eléments fournis aux participants : 
Le support de cours, les exercices et tests sont fournis à chaque participant. 
 
ÒPMP, PMI, PMBoK sont des marques déposées par Project Management Institute. 
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Conseil et assistance  
 

 Définition de l’éthique, vision et stratégie ; 
 Définition de l’organisation ; 
 Indicateurs et tableaux de bord ; 
 Animation de groupe de travail (créativité, innovation, benchmarking, 

analyse de la valeur, TRIZ, etc.) ; 
 Mise en place du management par et de projets ; 
 Création du guide de conduite de projets internes ; 
 Mise en place de la base de connaissances des projets ; 
 Manuel et outils méthodes de management de projets ; 
 Pilotage (suivi) de projets ; 
 Définition des plans de formations liés à la mise en œuvre de la culture 

projet ; 
 Médiation et résolution des conflits ; 
 Démarrage de projets ; 
 Création du planning du projet ; 
 Coaching de l’équipe de projet dans les différentes phases du projet ; 
 Dossier du projet ; 
 Réalisation de plan d’assurance qualité ; 
 Planification des projets ; 
 Procédures du système d'information de projets ; 
 Choix du logiciel de gestion de projets ; 
 Coordination de projets ; 
 Adaptation du logiciel au contexte ; 
 Planification de projets avec le logiciel de gestion de projets ; 
 Mise en place des logiciels associés à la gestion de grojets ; 
 Mise en place de Microsoft Project, Project Central, Project Server, PSN 

et Primavera. 
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