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SE PERFECTIONNER
ALUQO

Nos formations sont offertes réegulierement en sessions
publiques a nos campus de Gatineau et de Saint-Jerome
ainsi qu'en format a distance.

La plupart de nos formations peuvent egalement étre
offertes en format prive pour groupe. Cette formule
permet une grande flexibilitée, une tarification
avantageuse ainsi qu'une occasion de mobiliser votre
personnel autour d'un objectif commun. En tenant
compte de votre contexte organisationnel et de votre
réalité, nous pouvons egalement vous accompagner
et developper des formations sur mesure afin qu'elles
répondent a vos attentes, besoins, objectifs et enjeux.

ATTESTATIONS DE PARTICIPATION

Toutes nos formations donnent droit a des unités
d'éducation continue (UEC) qui sont reconnues par
la plupart des associations et ordres professionnels.

COOT DES FORMATIONS

Consultez notre site Web pour connaitre le prix
de chacune des formations et prendre connaissance
des rabais disponibles.

APPUI FINANCIER

Vous pourriez bénéficier d'une subvention du Ministere
du Travail, de lEmploi et de la Solidarité sociale du
Québec pour vous inscrire a nos formations, selon
certaines conditions. Pour vérifier votre éligibilite,
communiquez avec un conseiller du Centre local
d'emploi (CLE) de votre region.

CONTACTEZ-NOUS

Notre équipe dynamique est disponible pour répondre
a vos besoins. Ecrivez-nous a fc.dfcpi@uqgo.ca.

formation-continue.uqo.ca

L'UQO a Saint-Jéroéme,
la capitale des Laurentides

L'UQO, au coeur de Gatineau
et tout pres d'Ottawa


http://formation-continue.uqo.ca
mailto:fc.dfcpi%40uqo.ca?subject=

LES AVANTAGES DU
PERFECTIONNEMENT
PROFESSIONNEL

POUR L'ORGANISATION

Le perfectionnement professionnel
permet:

- de valoriser l'image de l'organisation
par les compétences de son
personnel;

+ d'améliorer la qualité des pratiques
et services grace a du personnel
motive et qualifie;

+ de développer le sentiment
d'appartenance;

- de favoriser l'attractivite
de l'organisation aupres
de candidatures potentielles;

- d'augmenter l'engagement et
la productivité de son personnel.

POUR LE PERSONNEL

S'offrir du perfectionnement
professionnel c'est:

+ s'investir dans son cheminement
professionnel en développant
ses compeétences et en mettant
a jour ses connaissances;

+ avoir confiance en ses capacites
et valoriser son role au sein de
l'organisation;

« ameliorer la qualité de son travail
et sa capacite d'adaptation au
changement;

+ stimuler sa créativité;

+ s'offrir un nouveau défi et augmenter
sa motivation.

« J'ai vraiment beaucoup aime cette formation
et je retiens d'excellents trucs et astuces qui
me seront trés utiles a l'avenir. Un gros merci!»

« J'ai bien apprécié l'ouverture d'esprit et
lenthousiasme de l'enseignant. Cette approche
a facilité l'apprentissage et a encouragé
les participants a interagir davantage. »

« La meilleure formation en ligne que j'ai suivie.
Bravo pour la qualité de cette formation.
Fortement recommandée! »

« Je suis positivement étonnée de mon niveau
de satisfaction par rapport a la formation!
J'en ressors plus informeée, outillée et motivee.
Merci beaucoup! »

« L'UQO offre d'excellentes formations tres
abordables. Linscription, les suivis et le matériel
fourni etaient impeccables tout comme
la formation. Bravo! »

Nos formateurs et formatrices d'expérience vous
transmettent avec passion leurs connaissances
et savoir-faire, en s'arrimant avec les réalités

des divers milieux professionnels.




LES FORMATIONS DE L'UQOD

(P. S ET 6)

Créativite et innovation:
développer votre potentiel

Developper sa resilience

Gestion du temps et des priorités:
repenser notre relation avec le temps
pour mieux l'utiliser

Lintelligence emotionnelle: tirer le
meilleur parti de soi-méme et des autres

La pleine conscience: un formidable
outil de bien-étre et de productivité

Mieux-étre au travail:
apprendre a gerer son stress

Prevention de l'epuisement professionnel
et investissement de soi en période
difficile

Réussir son teletravail:

les élements essentiels

(P.BETT)

Amener votre équipe a un niveau
superieur avec le profil NOVA

Gestion de conflits et de situations
difficiles en milieu de travail

Gestion participative en contexte de crise

Relations interpersonnelles et
collaboration en periode difficile

Travailler avec des personnalités difficiles:
passez de la confrontation a la collaboration

(P.7A9)

Ameéliorer la communication:
le modele des couleurs

Argumenter pour convaincre

Communication et sens politique:
augmenter son pouvoir d'influence

Communiquer efficacement grace
au modele Process Communication®

Porte-parole, moi? Apprendre a parler
aux medias

Pour une meilleure gestion et animation
des réunions

Prendre la parole en public:
domestiquez la béte

Relations de presse: demystifier
les methodes et les moyens

(P. 3 ET 10)

Redaction de rapports professionnels
efficaces

Redaction Web: ecrire pour étre lu,
vu et compris! - niveaux 1 et 2

Reédigez des communiqués
percutants

Redigez des comptes rendus et
proces-verbaux exemplaires

Redigez des notes de breffage
de qualite supérieure

(P. 10 ET 11)

Faciliter un retour au travail: modalités,
amenagements et accompagnement

Harcelement psychologique au travail:
causes, consequences et prevention

'approche compétences en dotation:
comment en faire un avantage stratégique

La santé mentale en milieu de travail:
sensibilisation et intervention

Maximiser lintegration du nouveau
personnel pour mieux le retenir

Pénurie de personnel: repenser
nos facons de faire

(P. 11 ET 12)

Anglicismes et expressions fautives:
comment les déceler et les corriger

Comment savourer les regles

du participe passe?

Ecrire dans un style clair et simple -
niveaux 1 et 2

Les rectifications orthographiques:
la nouvelle orthographe de l'avenir

Les signes de ponctuation: comment
les manipuler pour tout dire

Redaction epicene: une solution
au sexisme grammatical?

Se réconcilier avec la grammaire:
pour écrire avec assurance -
niveaux let 2

(P. 13 ET 14)

Agilite: pratiques de gestion pour
composer avec la complexite

Améliorer votre systeme de gestion
pour étre plus innovant

Devenir gestionnaire: relever le défi
de la gestion des ressources humaines

Gestion d'un changement organisationnel:
comment en faire un succes

L'évaluation du rendement: les bonnes
pratiques

La prise de décision, au coeur
de notre efficacite!

Lean Six Sigma - Ceinture blanche
Lean Six Sigma - Ceinture jaune

Le courage managérial: une compétence
essentielle du leadership efficace

Osez deleguer... sans perdre le controle!
Passer de gestionnaire a coach leader

Performance et sante financiere:
que nous disent les états financiers?

(P. 15)

Augmenter vos ventes avec une strategie
promotionnelle efficace, un choix payant!

Commerce électronique intégre: du Web
au mobile jusqu'aux reseaux sociaux

Nos Accords de libre-échange:
comment en tirer profit?

Optimiser la gestion de votre entrepot

(P. 16)
Comment s'y prendre avec la clientele
difficile ?

Service a la clientele: une culture
a developper

(P. 16 ET 17)

Gestion de projet:
gestion proactive des risques

Gestion de projet:
les éléments fondamentaux

Gestion de projet:
planification et controle

Gestion de projet:
preparation a la certification PMP ®

(P.17)

Prescription infirmiere dans le domaine
des soins de plaies

Travail en equipe de soins de sante:
communication, prévention et gestion
des conflits
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LES

FORMATIONS

DEVELOPPEMENT
DES
CAPACITES

Consultez notre site Web pour
obtenir plus de details sur les
formations, parcourir le calendrier
de la session en cours, vous
inscrire ou faire une demande
de formation privée pour groupe.

formation-continue.uqo.ca

Créativité et innovation:
développer votre
potentiel

Venez explorer votre potentiel
creatif et votre capacité a créer un
environnement propice a linnovation
dans le cadre de vos fonctions,
tout en approfondissant votre
comprehension des principes

de la creativite et de linnovation

et des techniques a appliquer

dans un contexte de travail

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

+ reconnaitre limportance de la créativite
au travail;

- identifier les obstacles a la creativite
individuelle ou de groupe;

- exploiter leur potentiel créatif;

- appliquer certaines techniques
appropriees pour stimuler leur
créativité ou celle de leurs collegues
de travail;

- appliquer un processus d'analyse
et de resolution de problemes
de maniére creative,

Développer sa
résilience

Les milieux de travail sont en
constante transformation et cela
engendre des défis de plus en plus
complexes et une adaptation consi-
dérable de la part des individus et
equipes de travail. Cette formation
pratique et centree sur la personne
apprenante est une occasion de
prendre du recul et de s'offrir de
nouvelles perspectives a propos de
soi-méme, en nous incitant a utiliser
nos forces et notre pouvoir person-
nel afin de composer autrement et
plus positivement avec les défis du
21¢ siecle.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- modifier leur état d'esprit face a des
situations difficiles;

- cerner leur zone de pouvoir personnel
et investir leur energie differemment
pour un plus grand bien-étre;

« choisir des strategies d'adaptation en
adequation avec les situations;

- appliquer des techniques et utiliser
des outils simples et puissants pour
rebondir et prospérer.

Gestion du temps et
des priorités: repenser
notre relation avec

le temps pour mieux
Lutiliser

LLa formation aborde le rapport au
temps avec les quatre facettes du
modele kaleidoscope®©: le focus,
laction, la personnalite et l'energie.
Elle permet de mettre en ceuvre
des solutions visant a mieux utiliser
son temps, a avoir un niveau de
rendement optimal et a atteindre
les objectifs fixes.

Au terme de la formation., les
personnes participantes pourront:

- utiliser des techniques ou des outils
pour planifier et organiser de facon
plus efficace leur travail, les listes
de choses a faire et lagenda;

- utiliser des outils et methodes
de travail pour gerer efficacement
leurs priorites;

- développer une plus grande efficacite
personnelle et organisationnelle
en augmentant leur capacité
de concentration et d'ecoute;

- contribuer a lefficacité des réeunions.

Lintelligence
émotionnelle: tirer

le meilleur parti de
soi-méme et des autres

Savoir décoder ses propres emotions
contribue grandement a lamélioration
de la santé mentale et physique,

a la qualite des communications et
a la prise de décision. Lintelligence
emotionnelle facilite également

la collaboration en permettant

le developpement de meilleures
relations, la clarification d'objectifs
communs, la gestion des conflits

et la réesolution de problemes.
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Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- identifier et connaitre les dimensions
de lintelligence emotionnelle;

- intégrer et appliquer des strategies
concretes qui permettent de mieux
gérer ses emotions et de composer
avec celles des autres;

- choisir les comportements les plus
appropriés en fonction des differents
contextes de travail.

La pleine conscience:
un formidable outil
de bien-étre et de
productivité

La pleine conscience gagne en
popularité aupres des entreprises
qui s'intéressent de plus en plus
au bien-étre de leur personnel.

La pleine conscience améliore

en effet la prise de décision,

le leadership, ladaptation au
changement, la comprehension
des enjeux, la rapidité d'execution,
la creativite et la prise d'initiative.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- réaliser un bilan de proportion/
disproportion;

- concevoir leur bilan de charge
emotionnelle;

- illustrer la matrice de leurs activites;

- mettre en place un plan d'action
personnalisé pour sassurer d'étre
en pleine conscience.

Mieux-étre au travail:
apprendre a gérer
son stress

Pour toute personne qui souhaite
se doter d'outils et de strategies

lui permettant de mieux controler
son propre stress et d'aider ceux et
celles qui en souffrent, en tant que
gestionnaire ou collegue de travail.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- décrire ce qu'est le stress, ses effets
et ses consequences;

- reconnaitre les symptomes du stress
au travail et leurs sources;

- évaluer leur capaciteé a faire face
au stress et a developper leur
resilience;

- décrire et reconnaitre les troubles
de santé associes a l'épuisement
professionnel;

- identifier les personnes a risque et
leur offrir des pistes de solutions
a la gestion du stress;

- développer des stratégies pour mieux
gérer leur propre stress et preserver
leur capital sante.

Prévention de
l'épuisement
professionnel et
investissement de soi
en période difficile

Cette formation prend la forme

d'un exercice de positionnement
suivi d'une réeflexion approfondie

sur les elements les plus percutants.
C'est une occasion de consolider
ses valeurs personnelles en lien
avec les concepts de performance
et daccomplissement de soi au travail
ainsi que dans la vie de tous les jours.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- remettre en perspective la notion de
performance ou d'hyperperformance
pour Soi;

- obtenir un meilleur retour sur
investissement de leurs efforts au
travail et dans leur vie personnelle;

- prévenir l'épuisement professionnel
et préserver leur santé mentale.

Réussir son télétravail:
les éléments essentiels

Depuis quelque temps déjalle
télétravail est devenu une realite
organisationnelle. Tant pour
lemployeur que pour le personnel,
le travail a distance exige de mettre
en place de bonnes pratiques pour
maintenir son efficacite. Cette
formation a pour objectif de rendre
le teletravail a la fois productif

et attractif.

Au terme de la formation, les

personnes participantes pourront:

- comprendre environnement et le
fonctionnement du travail a distance;

- mettre en place de bonnes pratiques
de telétravail;

- établir un plan de télétravail en fixant
des objectifs SMART.

COLLABORATION

Consultez notre site Web pour
obtenir plus de détails sur les
formations, parcourir le calendrier
de la session en cours, vous
inscrire ou faire une demande
de formation privée pour groupe.

formation-continue.uqo.ca

Amener votre équipe
a un niveau supeérieur
avec le profil NOVA

Lenvironnement de travail et la relation
entre les membres d'une équipe
sont des facteurs determinants de
l'engagement du personnel envers
lorganisation et la direction. Cette
formation permettra a votre équipe
de mieux communiquer et de
développer une approche axee

sur la collaboration et l'entraide.

Au terme de la formation. les
personnes participantes pourront:

- mettre en place des strategies
de communication plus efficaces;

- comprendre le modeéle du monde
de lautre;

+ saisir les enjeux de communication
lors de négociation ou de désaccord;

- comprendre limpact de leur role
et de leur style sur le developpement
de lequipe;
- identifier un modele de travail
qui favorise la collaboration dans
le respect de chacun.
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Gestion de conflits
et de situations difficiles
en milieu de travail

Les conflits non géres engendrent
des conséquences néfastes tant

au niveau individuel qu'organisa-
tionnel. Par contre, lorsque gérés
efficacement, ces conflits génerent
un meilleur esprit d'equipe et ils
stimulent la créativité, linnovation
et le changement. Cette formation
s'adresse a toute personne désirant
étre en mesure de mieux intervenir
dans une situation de conflit. quelle
soit en position d'autorité ou non.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- distinguer les differents types
de conflits;

- diagnostiquer les sources des conflits;

* reconnaitre les signes de lescalade
d'un conflit;

- analyser leur propre style de gestion
des conflits;

- choisir une stratégie de gestion
de conflits selon les situations;

- analyser et appliquer le processus
de gestion de conflits.

Gestion participative
en contexte de crise

Les gestionnaires ont tout interét a
faire appel a lintelligence collective
de leurs équipes pour bénéficier
d'un maximum de creativité et
d'idées nouvelles, particulierement
dans les contextes plus difficiles.
Cette formation aide les per-
sonnes participantes a prendre du
recul et a réviser leurs pratiques en
lien avec les bénéfices d'une ges-
tion participative dans un contexte
de changement en mode acceleére.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:
- comprendre les différents leviers
de la mobilisation;
- appliquer de saines pratiques
en gestion participative;
- favoriser de meilleurs rapports inter-
personnels au sein de l'organisation.

Relations interperson-
nelles et collaboration
en période difficile

Cette formation aide les personnes
participantes a prendre du recul et
a cerner les erreurs dinterprétation
qui peuvent nuire a une bonne
dynamique de travail en présentiel
et a distance. Elles experimentent
un outil de communication quelles
peuvent ensuite appliquer dans
leurs relations interpersonnelles.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- contribuer au maintien d'un climat de
travail sain;

- comprendre linfluence déterminante
de chacun dans la dynamique de
groupe de léequipe;

- encourager la simplicite et lauthenticité
dans les relations interpersonnelles.

Travailler avec des
personnalités difficiles:
passez de la confronta-
tion a la collaboration

Malgre le faible pourcentage
dindividus montrant une personnalité
difficile, ceux-ci constituent un reel
defi sur le plan des relations inter-
personnelles, du climat de travail
et de la gestion. Si l'on ne peut
modifier la personnalite, on peut
par contre influencer les compor-
tements qui en découlent et ainsi
rendre les relations avec ces per-
sonnalites difficiles plus sereines.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- analyser et expliquer sommairement
les fondements theoriques des person-
nalités difficiles en contraste avec
le concept de personnalite et
de comportement pathologique;

- identifier les différents types de
personnalites difficiles et repérer
les origines du comportement;

- différencier et décrire les caractéris-
tiques des divers types de personna-
lités difficiles, leurs visions du monde
et leurs réactions face a certaines
situations;

- employer differentes techniques
d'intervention pour reduire le stress
des individus aux prises avec
une personnalite difficile;

- analyser et anticiper les impacts
des individus ayant une personnalité
difficile sur leur entourage;

- tolérer et apprecier davantage leurs
relations avec des personnalités
difficiles;

- mettre en application différentes
techniques de gestion du personnel
demontrant des problemes d'attitudes
et comportements inadaptés au travail

COMMUNICATION

Consultez notre site Web pour
obtenir plus de details sur les
formations, parcourir le calendrier
de la session en cours, vous
inscrire ou faire une demande
de formation privée pour groupe.

formation-continue.uqo.ca

Ameéliorer la communi-
cation: le modeéele des
couleurs

Le modele des couleurs propose
une compréhension tres interessante
et concréte de la communication,
car il permet d'identifier et de
comprendre son propre style de
personnalite et de communication,
ainsi que celui des autres.

Un questionnaire devra étre rempli
par les personnes participantes
avant la formation, pour determiner
leur style de personnalite et

de communication (profil Nova),
et chaque personne recevra

une analyse personnalisee.
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Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- identifier leur type de personnalite
et de communication;

- comprendre comment mieux
communiquer avec les autres types;

- saisir limportance de lintelligence
emotionnelle dans les communications;

- développer des techniques de
communication efficaces.

Argumenter pour
convaincre

Les techniques argumentatives
s'apprennent et lart de largumen-
tation croit avec la pratique. Savoir
argumenter ce n'est pas seulement
se donner des oultils pour convaincre.
C'est aussi pouvoir se préemunir
contre une argumentation fallacieuse
et savoir reconnaitre la validite
des arguments des autres.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- distinguer une argumentation solide
d'une argumentation fallacieuse
ou affectée par des biais cognitifs;

- mettre en pratique les principales
stratégies argumentatives;

- structurer leurs discours et leurs
textes en adoptant la déemarche
la plus pertinente;

+ savoir comment réagir face aux
manipulations et aux objections
non fondées.

Communication et sens
politique: augmenter
son pouvoir d'influence

Influencer, c'est savoir inspirer

avec ses mots et ses actions.
Cette formation vous permet de
reflechir a la maniere d'exercer
efficacement un réle d'influence
aupres des hautes instances, de
vos collégues et de vos partenaires,
toujours en fonction des interéts

de votre organisation.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

réaliser leur carte politique;

- identifier leur type de communication
et trouver des facons d'identifier celui
des autres;

+ batir un plan de communication avec
la technique SPIN.

Communiquer
efficacement grace
au modeéle Process
Communication®

Le modele Process Communica-
tion® est reconnu et utilisé dans
le monde entier comme outil

de communication et d'aide au
management des entreprises.

Il s'agit d'un modele pragmatique
qui prend en compte les carac-
teristiques individuelles et offre
des outils concrets pour permettre
aux individus et équipes de travail de
donner le meilleur d'eux-mémes.

Inclut la certification de niveau 1,
linventaire de personnalite et le
rapport personnalisé demontrant
les points forts, les besoins psycho-
logiques, les comportements sous
stress et un plan d'action.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- développer la maitrise de soi grace
a une meilleure connaissance de soi;

- connaitre les six types de person-
nalite et leur maniere specifique
de communiquer;

- utiliser les différents modes de
perception et canaux de commu-
nication pour communiquer plus
efficacement;

- repérer leurs comportements sous
stress et ceux des autres pour eviter
la mecommunication;

- répondre a leurs besoins psycho-
logiques et reconnaitre ceux des
autres afin de faciliter la mise en
place d'un environnement motivant
pour soi et pour les autres;

- développer leur capacité d'adap-
tation, capter lattention et exercer
davantage d'influence.

Porte-parole, moi?
Apprendre a parler
aux meédias

Cette formation favorise

la mise en place de strategies
permettant d'aborder les entrevues
mediatiques de fagcon confiante
et adequate, tout en cernant les
pieges qui peuvent étre utilisés
par les journalistes. De cette facon,
vous pourrez diffuser les messages
de facon claire, en accord avec

la strategie etablie.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- tenir compte des regles d'entrevue
de base;

- reconnaitre et comprendre les pieges
des journalistes;

- concevoir le contenu de lentrevue
adequatement;

- apprivoiser leur trac.

Pour une meilleure
gestion et animation
des réunions

Les reunions mal gerees et ineffi-
caces generent des sentiments

de frustration pour les personnes
présentes et ont un impact negatif
sur le bon fonctionnement de
l'entreprise ou de lorganisation,
tout en nuisant a latteinte des
objectifs et au climat de travail.

Une meilleure gestion et animation
des reunions permet de gagner du
temps, d'exercer son leadership,
d'augmenter sa credibilité et de
facon plus générale, d'étre plus
efficace et efficient.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- preparer et gérer des reunions
en personne ou a distance
qui favorisent la participation
et lengagement;

- optimiser le deroulement des reunions
en utilisant diverses techniques;

- composer avec les comportements et
attitudes qui nuisent au climat et au
bon deroulement;

- clarifier les resultats attendus a
la suite de la réunion, tels que
les livrables, les roles et responsabilités,
les délais, etc.
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Prendre la parole
en public: domestiquez
la béte

Cette formation permet d'obtenir
des outils, trucs et conseils afin
détre plus a laise lorsque vient
le temps de prendre la parole en
public. Elle permet egalement
d'apprivoiser le trac, de connaitre
les techniques pour bien vehiculer
le message et den apprendre
davantage sur les techniques

de construction d'un discours
percutant.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- utiliser des techniques pour ameéliorer
leur communication verbale;

- exprimer leurs idees avec
une plus grande eloquence;

- tenir compte de laspect de
la communication non verbale
dans leurs presentations et adopter
une gestuelle appropriee;

- appliquer des techniques pour capter,
stimuler et persuader leur auditoire
et ainsi construire leur credibilite;

- apprivoiser leur trac.

Relations de presse:
démystifier

les méthodes

et les moyens

Bien que les medias fassent partie
inteégrante de notre quotidien, leurs
rouages et la facon dont les sujets
sont portés a leur attention et sont
retenus demeurent un mystere
pour bien des gens. Comment inté-
resser les journalistes aux bonnes
nouvelles de lorganisation et gérer
la diffusion d'enjeux plus delicats?
Comment choisir et differencier

les outils pour mieux les rejoindre
(communiqué de presse, conférence
de presse, point de presse, etc)?

Cette formation abordera ces
differents themes et permettra
d'y voir un peu plus clair dans
cet univers en mouvement.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- différencier les outils de communication;

- instaurer un climat de confiance entre
lorganisation et les médias;

« choisir le bon moyen pour diffuser
une nouvelle;

- comprendre limportance du timing
en relations de presse.

REDACTION

—al

Consultez notre site Web pour
obtenir plus de détails sur les
formations, parcourir le calendrier
de la session en cours, vous
inscrire ou faire une demande
de formation privee pour groupe.

formation-continue.uqo.ca

Rédaction de rapports
professionnels efficaces

La rédaction de rapports est une
activite courante dans la plupart
des organisations. Mais, comment
s'y prendre pour rediger un rapport
efficace ? Par ou commencer pour
elaborer un rapport pertinent?

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront
rediger des rapports en tenant
compte:

- de la définition du mandat;
+ des destinataires;

- des objectifs du rapport (informer,
convaincre, conseiller, etc.);

- de la cueillette d'information
(recherche documentaire, entrevue,
observation, etc.);

- de la redaction du document
(plan de rédaction, expose des faits,
synthese, analyse, conclusions
et recommandations);

- de la presentation du rapport
(materielle, orale);

- de lhypertexte (rapport en format
numerique).

Rédaction Web:
écrire pour étre lu, vu
et compris! -niveau1

Pour acquerir des connaissances
sur les principes de la réedaction
pour le Web, notamment ceux
concernant le referencement,
la structure de linformation,

le systeme de navigation et

la redaction de textes lisibles
et compréhensibles.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront
rediger des contenus Web

en tenant compte:

- de l'objectif du site Web (informer,
transiger, accroitre la popularite, etc);

- du comportement de linternaute
et de ses attentes;

- de la facilite avec laquelle le contenu
doit étre trouve;

- de la facilite avec laquelle le contenu
doit étre lu et compris (aspects
visuels et linguistiques);

- de lemplacement du contenu dans
le site Web (page d'accueil, page
destinée a limpression, etc);

- du referencement (mots-cleés,
titres, etc..

Rédaction Web:
écrire pour étre lu, vu
et compris! - niveau2

Pour approfondir certains principes
de la redaction Web, notamment
ceux lies a la visibilite et a la popula-
rite d'un site Web.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront
mieux:

- optimiser les difféerents contenus
publiés sur leur site Web;

- cerner les obstacles au référencement
et les contourner;

- rédiger des contenus accrocheurs
pour le destinataire et visibles pour
les moteurs de recherche;

- adapter leurs contenus a la realite
du Web mobile;

- utiliser les réseaux sociaux pour
augmenter la visibilite et la popularite
de leur site Web.
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Rédigez des
communiqueés
percutants

Les communiques sont omnipresents
dans notre societe de linformation.
Ils permettent d'annoncer toutes
sortes de nouvelles, que ce soit sur
une entreprise, un gouvernement,
une organisation, une personne, etc.
Cette formation s'adresse a toute
personne souhaitant connaitre

les regles de base et maitriser

les differents types de communi-
qués, de méme que les formats
numeriques et la diffusion des
communiques dans les réeseaux
SoCiaux.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:
- reédiger des communiques percutants;
- distinguer les differents types
de communiques;
- maitriser les composantes
des communiques;
- optimiser les communiquées pour
les formats numeriques;
- diffuser efficacement les commu-
niques dans les réseaux sociaux;
- écrire dans un style adapté au genre
Jjournalistique.

Rédigez des comptes
rendus et procés-
verbaux exemplaires

Pour acquerir les compeétences
clés qui permettent de rediger
des comptes rendus et des
proces-verbaux qui se lisent
bien et qui respectent les
conventions professionnelles.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:
- créer des comptes rendus et

des proces-verbaux de toute piece;

- distinguer le compte rendu
du proces-verbal;

- maitriser les composantes d'un compte
rendu et d'un proces-verbal;

- optimiser la prise de notes lors
des reunions et rencontres;

- écrire de facon lisible et intelligible,
tout en respectant le style administratif;

- utiliser des outils de correction.

Rédigez des notes
de breffage de qualité
supérieure

Pour accroitre votre capacite
a produire des notes de breffage
avec plus d'efficacité et de rapidite.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

+ mieux comprendre le role des notes
de breffage dans les communications
organisationnelles;

- cerner précisement les objectifs
de communication et elaborer une
strategie de rédaction efficace;

- connaitre les methodes de collecte
d'information et celles pouvant
favoriser un traitement rapide et
efficace de linformation;

- structurer les informations dans
le texte selon une sequence logique
et un format optimal;

- analyser efficacement le sujet et
formuler des recommandations
valables et convaincantes;

- rediger des notes de breffage claires,
precises, concises et convaincantes.

RESSOURCES
HUMAINES

Consultez notre site Web pour
obtenir plus de détails sur les
formations, parcourir le calendrier
de la session en cours, vous
inscrire ou faire une demande
de formation privée pour groupe.

formation-continue.uqo.ca

Faciliter un retour
au travail: modalités,
aménagements et
accompagnement

Il existe des solutions et des
pratiques qui peuvent étre apprises
et implantées pour contribuer a une
réintegration reussie et a un maintien
durable en emploi lors du retour au
travail d'un membre du personnel a
la suite d'une invalidité temporaire.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:
- expliquer les principaux facteurs
causant lincapacite au travail pour
troubles musculo-squelettiques
ou de sante mentale;

- identifier et sélectionner les options
les plus appropriées relatives aux
modalités et amenagements pour
le retour et le maintien au travail;

- analyser une situation de retour
au travail et concevoir un plan d'action.

Harcélement
psychologique au
travail: causes, conseé-
quences et prévention

10

Les conséquences individuelles

du harcelement psychologique
sont réelles et souvent dramatiques,
tant pour la personne que pour
lorganisation. La capacité de cette
derniere a assurer un environnement
de travail libre de harcelement
est donc essentielle pour la sante
psychologique du personnel et

sa performance.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:
- faire la difference entre le harcelement

psychologique et les autres malaises
au travail;

- reconnaitre les methodes et les types
de harcelement;

- analyser les causes du harcelement;

-comprendre les consequences
du harcelement pour les individus
et les organisations;

- formuler des strategies de prevention.
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Lapproche
compétences en
dotation: comment
en faire un avantage
stratégique

La gestion par les compétences
repose sur une philosophie selon
laquelle toutes les activites RH
sont reliees en un tout cohérent.
En comparaison avec lapproche
traditionnelle dite « par poste »,
elle favorise lintegration d'activites
interreliees et interdépendantes
qui touchent tous les mouvements
de personnel de l'organisation.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- identifier et décrire les concepts
clés de cette approche;

- identifier les principaux objectifs vises
par cette approche et la distinguer
de lapproche traditionnelle;

- identifier et décrire les principes de
cette approche et choisir les actions a
prendre pour faciliter ce changement;

- determiner en quoi toutes les pratiques
de gestion des ressources humaines
sont influencées par la mise en place
de cette approche;

- concevoir des profils de competences
qui sont intégres en un tout coherent
aux divers systemes RH;

+ mieux structurer et rendre plus efficace
des processus de sélection, d'évalua-
tion du rendement ou de gestion
de lareleve.

La santé mentale
en milieu de travail:
sensibilisation et
intervention

Cette formation vise a sensibiliser

au concept de santé mentale dans
les milieux de travail afin de favoriser
la prévention. Elle fournit egalement
des oultils permettant de soutenir les
personnes a risque ou presentant
des troubles de santé mentale.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:
- identifier les facteurs organisationnels

ayant un impact sur la santé mentale
afin de favoriser la prevention;

- reconnaitre les signes et les

symptomes de trouble mental
commun tels que la depression,
lanxiete, le suicide, les traumatismes
et comprendre comment ceux-ci
peuvent se présenter dans le milieu
de travail;

- accompagner un membre du personnel
présentant des signes et symptomes
d'un trouble mental commun;

- connaitre les principes de
laccommodement;

- identifier les criteres d'évaluation
du degre de contrainte;

- cerner les enjeux et les risques lies
au non-respect de lobligation
d'accommodement;

+ mieux gérer un retour au travail a la
suite d'un trouble de santé mentale.

Maximiser l'intégration
du nouveau personnel
pour mieux le retenir

Cette formation vise a sensibiliser
les personnes participantes aux
enjeux de la retention du personnel,
et a leur proposer des outils concrets
pour lintegration et lencadrement
des nouveaux membres du personnel,
tout en les invitant a prendre du
recul pour identifier les moyens
deja disponibles dans leur environ-
nement de travail.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

+ mener le processus d'embauche
selon les regles de lart;

- élaborer un plan d'integration
personnalisé;

- concevoir un plan d'évaluation
du rendement realiste;

- comprendre les pratiques de
reconnaissance qui favorisent
la rétention du personnel.

Pénurie de personnel:
repenser nos fagons
de faire

L'attraction des ressources et

la retention des talents sont des
elements hautement strategiques
pour la survie et la prospérité des
organisations. Cette formation
sinscrit dans une perspective globale
de comprehension des enjeux lies a
la rareté ou la volatilite de la main-

d'ceuvre qualifiée, et propose des
outils concrets pour favoriser la
mise en place de mesures adap-
tatives au sein des organisations.

Au terme de la formation., les
personnes participantes pourront:

- reconnaitre les leviers de gestion
qui favorisent la retention du personnel;

- élaborer des moyens originaux pour
atténuer les effets de la penurie
de main-d'ceuvre;

- cibler les mesures adaptatives
a mettre en place.

REDACTION
EN LANGUE
FRANGAISE

Le perfectionnement de

la langue frangaise n'a jamais
ete aussi agréable. En compagnie
de ressources enseignantes
chevronnées, maitrisez-en

les particularites de facon
efficace, dans un climat propice
a lapprentissage.

e

Consultez notre site Web pour
obtenir plus de détails sur les
formations, parcourir le calendrier
de la session en cours, vous
inscrire ou faire une demande
de formation privée pour groupe.

formation-continue.uqo.ca
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Anglicismes et
expressions fautives:
comment les déceler
et les corriger?

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- reperer et corriger les différentes
erreurs: anglicismes lexicaux,
semantiques, syntaxiques et
graphiques, pleonasmes, faux amis,
impropriétés, style oral inacceptable

a lecrit, barbarismes et solécismes;

- déceler le plus d'erreurs et de
coquilles possibles puisque les
logiciels de correction ne peuvent
pas tout détecter.

Comment savourer
les régles du participe
passé?

Au terme de la formation, les

personnes participantes pourront:

+ assimiler les principales regles
du participe passe;

- decouvrir et mettre en ceuvre des
stratégies pour accorder correctement
le participe passe;

- rendre plus agreables la redaction
et la lecture de leurs documents.

Ecrire dans un style
clair et simple - niveau1

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- prévenir les erreurs les plus com-

munes: solécismes, anglicismes, pleo-

nasmes, improprietes lexicales, etc.;
- construire des phrases et des

paragraphes accessibles a tous;
- présenter des phrases claires et

simples de diverses manieres;

- relier les phrases entre elles de facon

logique, claire et simple;

- eliminer les mots pompeux et inutiles.

Ecrire dans un style
clair et simple - niveau 2

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- varier les structures de phrases en
Jjonglant avec le concret, le pratique
et lessentiel;

- choisir les expressions et
les mots justes;

- employer un vocabulaire riche

et precis;

- épurer les phrases de leur longueur

inutile;

- contourner certaines difficultes

grammaticales;

-adapter des phrases et
des paragraphes aux differents
destinataires selon le contexte.

Les rectifications
orthographiques:

la nouvelle orthographe

de l'avenir

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- relever les sept regles de la nouvelle
orthographe;

- rediger selon la nouvelle orthographe

avec plus d'aisance;

- verifier leurs écrits selon le filtre
de la nouvelle orthographe.

Les sighes de
ponctuation: comment
les manipuler pour
tout dire?

Au terme de la formation, les

personnes participantes pourront:

- manipuler les signes de ponctuation
avec assurance;

- ponctuer de diverses manieres selon
lintention de communication;

- corriger les erreurs (redondance
ou accumulation de signes inutiles).

Rédaction épicéne:
une solution au
sexisme grammatical?

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- utiliser un vocabulaire qui inclut non
seulement les hommes, mais aussi
les femmes;

- construire des phrases et des textes
ou la rédaction épicene exclut tout
sexisme de langage;

- rédiger de maniere épicene tout
en preservant la lisibilite et
lintelligibilité du texte.

Se réconcilier

avec la grammaire:
pour écrire avec
assurance - niveaul

Au terme de la formation, les

personnes participantes pourront:

- mettre en application les principales
regles grammeaticales et ortho-
graphiques;

- résoudre des problemes frequents
a lecrit;

- rediger avec plus d'aisance et
d'assurance;

- reviser leurs textes pour reduire et

eliminer toutes les erreurs possibles.

Se réconcilier

avec la grammaire:
pour écrire avec
assurance - niveau2

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- appliquer correctement les regles
grammaticales et orthographiques
qui auront éte vues;

- résoudre des problemes frequents
a lecrit;

- corriger les erreurs frequentes
et subtiles;

- reviser leurs textes pour reduire

les erreurs, raccourcir les phrases
et eviter les tournures negatives.

12
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GESTION

Consultez notre site Web pour
obtenir plus de details sur les
formations, parcourir le calendrier
de la session en cours, vous
inscrire ou faire une demande
de formation privée pour groupe.

formation-continue.uqo.ca

Agilité: pratiques de
gestion pour composer
avec la complexité

Cette formation est inspirée des
innovations manageriales qu'ont
realisees des organisations
performantes pour composer avec
lenvironnement VICA (Volatilite,
Incertitude, Complexite et Ambiguité)
et développer lagilité organisa-
tionnelle. Elle offre de nouvelles
perspectives rafraichissantes

et innovatrices pour un management
du 21¢ siecle.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- comprendre lagilite organisationnelle;

- décrire les concepts clés de
lorganisation agile et son mode
de fonctionnement;

- etablir les compétences requises
pour travailler dans une organisation
ou une equipe agile;

- identifier les habiletés a développer
pour étre plus agile;

- analyser leur organisation ou leur

equipe de travail sous langle de lagilite,

diagnostiquer leur capacite a devenir
agile et etablir les changements
requis pour qu'elle le devienne.

Améliorer votre
systéme de gestion
pour étre plus innovant

La gestion des activites liees

a linnovation doit étre faite de
maniere globale et méthodique
pour nourrir une veéritable culture
d'innovation au sein de lorganisation.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

+ comprendre et mieux maitriser
les systemes technique et social
de leur organisation;

- comprendre comment insérer
un projet d'innovation aux systemes
technique et social;

- comprendre en quoi consiste
linnovation et son importance;

- comprendre comment leur person-
nalité peut influencer et favoriser
linnovation.

Devenir gestionnaire:
relever le défi de la
gestion des ressources
humaines

Cette formation permet au gestion-
naire nouvellement promu ou a

la personne qui souhaite devenir
gestionnaire de prendre conscience
des meilleures pratiques en gestion
des ressources humaines et propose
des outils pour les mettre en
application.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

+ mieux comprendre le role de
gestionnaire;
- identifier les besoins de leur personnel;

- utiliser les meilleures pratiques
en gestion d'equipe.

Gestion d'un change-
ment organisationnel.:
comment en faire

un succes

Cette formation vous permet de
déterminer lapproche de gestion

a privilegier dans des situations

de turbulence et & concevoir une
approche de gestion adaptée aux
divers stades d'une initiative de
changement dans une organisation.

Au terme de la formation., les
personnes participantes pourront:

- identifier les défis et les enjeux relatifs
a lintegration du changement;

- distinguer les pratiques organisation-
nelles pouvant faciliter ladhésion des
membres du personnel;

- comprendre linfluence déterminante
de la communication tout au long
du processus de changement.

L'évaluation du
rendement: les
bonnes pratiques

Cette formation permet aux gestion-
naires de réflechir aux elements qui
favorisent l'efficacité du processus
d'évaluation du rendement du
personnel Elle explore les aspects

a considerer et les habitudes a
adopter a chacune des étapes,
tant dans la fixation des objectifs
annuels que dans les rencontres

de suivi et d'evaluation globale,
tout en sensibilisant a limportance
de la reconnaissance.

Au terme de la formation., les
personnes participantes pourront:

- comprendre les fondements
d'un processus efficace d'évaluation
du rendement;

- cerner les enjeux et les défis de
chacune des étapes du processus;

- mettre en place les pratiques
permettant de gerer adequatement
le processus tout au long de lannée;

- faire en sorte que la rencontre
d'évaluation globale devienne une
occasion de réetroaction mutuelle
qui soit stimulante et intéressante.
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La prise de décision,
au coeur de notre
efficacité!

Dans un monde en constante
evolution, complexe et souvent
incertain, cette formation offre une
occasion de prendre du recul et
de mieux comprendre les facteurs
qui influencent le processus
decisionnel, tout en mettant a
profit la créativité pour prendre les
meilleures décisions possibles.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- prendre des decisions de plus
grande qualite;

- étre plus en accord avec
les decisions prises.

Lean Six Sigma -
Ceinture blanche

Pour vous familiariser avec

la déemarche Lean Six Sigma;

sa philosophie, ses principes et

ses concepts. Cette formation vous
permet de comprendre les bene-
fices d'une réorganisation du travail
en lien avec les principes Lean afin
d'évaluer le potentiel dapplication
de cette démarche au sein

de lorganisation.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

« batir un plan d'action pour ameliorer
la gestion dans leur organisation;

- utiliser les multiples outils Lean.

Lean Six Sigma -
Ceinture jaune

La formation ceinture jaune presente
un moyen efficace dimplanter une
culture d'amelioration continue
dans lorganisation en plus de former
des gestionnaires engages et
habiles. Par consequent, elle
permet une culture d'efficience

et de gestion par les processus.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- mettre en place une déemarche
d'amélioration continue;

- concevoir un plan d'action permettant
d'identifier et de prioriser les oppor-
tuniteés d'amélioration dans leur
organisation assurant ainsi le support
aux equipes de projets pour
lobtention de résultats durables.

Le courage managérial.:
une compétence
essentielle du
leadership efficace

ILn'est pas toujours evident pour
les gestionnaires de prendre des
décisions difficiles. Cette formation
vise a développer de solides
pratiques d'analyse et de commu-
nication des décisions difficiles, qui
vous permettront de gagner en
assurance, tout en obtenant

le respect de ceux et celles

qui vous entourent.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- preparer un plan d'autocoaching afin
d'élargir leur zone de confort dans
l'utilisation de leur courage;

- évaluer leur zone de confort et

leurs peurs liees au courage;

- développer un plan d'action pour

agrandir leur zone de confort.

Osez déléguer..
sans perdre le
controle!

Dans un contexte ou il faut reussir

a faire toujours plus avec moins,
une reflexion en profondeur sur les
benefices de la délégation permet
détablir des corrélations necessaires
entre les valeurs, le style de gestion
et les conditions de base qui favo-
risent limplication et l'engagement
du personnel.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- comprendre les facteurs de succes
de la delegation;

- cerner les enjeux lies au develop-
pement de la reléeve et au transfert
des connaissances;

- elaborer un plan de delégation
simple et réaliste;
- identifier les défis personnels

et organisationnels en matiere
de delegation.

Passer de gestionnaire
a coach leader

De nos jours, il est essentiel de
penser a développer sa compétence
de coach afin de répondre adéqua-
tement aux besoins son equipe.

Il est notamment important pour les
gestionnaires d'écouter davantage,
de poser de meilleures questions
et de démontrer plus d'empathie
envers le personnel.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- développer et favoriser lautonomie
dans leur equipe;

- apprendre a poser de bonnes
questions;

- comprendre limportance des
moments de silence;

- comprendre les difféerentes postures
de gestionnaire afin de favoriser
Lefficacite;

- saisir limportance de l'écoute;

- développer leur empathie.

Performance et
santé financieére:
que nous disent les
états financiers?

Les états financiers d'une entreprise
montrent une image fidele de sa
situation economique sous différents
angles. Une meilleure comprehension
de ces documents par lensemble
des membres decisionnels est
essentielle pour permettre de
prendre des décisions éclairées

et efficaces.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- lire, comprendre et analyser les
principaux états financiers a laide
de differents outils;

- évaluer la performance et anticiper
lavenir;

- apprecier la solidité et la solvabilite
financieres;

- participer de maniere eclairéee et
stratégique a la prise de décision.
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COMMERCE

Consultez notre site Web pour
obtenir plus de détails sur les
formations, parcourir le calendrier
de la session en cours, vous
inscrire ou faire une demande
de formation privée pour groupe.

formation-continue.uqo.ca

Augmenter vos ventes
avec une stratégie
promotionnelle efficace,
un choix payant!

Cette formation vous permet de
creer des strategies promotionnelles
efficaces qui répondent aux besoins
des entreprises d'aujourd'hui.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- planifier adéquatement une strategie
promotionnelle;

- selectionner les outils promotionnels
appropries a la strategie d'entreprise;

- évaluer Lefficacité de la stratégie

promotionnelle sur les ventes et
les profits de lentreprise.

Commerce électronique
intégré: du Web au
mobile jusqu'aux
réseaux sociaux

Cette formation vous permet davoir
une vue d'ensemble des compo-
santes essentielles du commerce
electronique, incluant le marketing
numerique, et de vous familiariser
avec les differentes pratiques et
stratégies d'affaires gagnantes

en ligne.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- organiser ou restructurer une stratégie
de commerce électronique
performante;

- utiliser les reseaux sociaux en
tant qu'outil essentiel du commerce
electronique;

+analyser les données genérées
par les transactions électroniques
en provenance de leur site Web;

- intégrer la mobilite et les technologies
intelligentes dans leur offre de produits
et de services;

- utiliser efficacement les moteurs
de recherche afin de comprendre
les comportements électroniques
de leur clientele;

« utiliser loutil Google Analytics pour
optimiser leurs publicités et leurs
placements médias électroniques.

Nos Accords de libre-
échange: comment
en tirer profit?

Cette formation vous permet

de connaitre et comprendre les
difféerents Accords: [Accord de
libre-echange, lAccord nord-
americain, lAccord avec 'Union
europeenne, lAccord avec les pays
du Pacifique ainsi que les Accords
avec des pays plus modestes.

Au terme de la formation, les

personnes participantes pourront:

+ mieux comprendre la structure des
Accords de libre-echange;

- trouver linformation relative aux
Accords présentement en vigueur;

- interpréter linformation pour mesurer
les avantages competitifs potentiels;

- diversifier leurs marchés et leurs
sources d'approvisionnement;

- cibler les pays et marchés offrant
les meilleures occasions d'affaires;

- prendre les bonnes décisions
strategiques;

- maitriser les exigences logistiques,
documentaires et douaniéres;

- minimiser les penalités et maintenir
une bonne tragabilite reglementaire.

Optimiser la gestion
de votre entrepot

Cette formation permet
d'intégrer un ensemble de
pratiques reconnues afin doptimiser
la gestion de votre entrepot et de
conceptualiser un plan dameénage-
ment amélioré de celui-ci.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

» maximiser ['utilisation de la surface
opérationnelle;

- selectionner les systemes d'entre-
posage appropriés aux differents
types de marchandises propres
a leur organisation;

- schématiser le positionnement,
les flux d'entrées et de sorties
par type de piece;

- rediger un tableau de bord avec
des indicateurs (KPI) afin de mesurer
la performance des activites d'entrepo-
sage;

- circonscrire des surfaces pour
des besoins specifiques;

- connaitre la reglementation actuelle
sur les systemes d'entreposage;

- décrire le profil et les taches des
ressources humaines necessaires
aux activites de leur entrepot.
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SERVICE A
LA CLIENTELE

Consultez notre site Web pour
obtenir plus de détails sur les
formations, parcourir le calendrier
de la session en cours, vous
inscrire ou faire une demande
de formation privee pour groupe.

formation-continue.uqo.ca

Comment s'y prendre
avec la clientéele
difficile ?

De nos jours, la clientéle s'attend

a davantage des entreprises.

Une excellente strategie consiste

a investir dans sa relation d'affaires
pour mieux gerer sa clientele
exigeante aux comportements
parfois difficiles. On réduit ainsi

les impacts néfastes que peuvent
produire sur lentreprise le « bouche-
a-oreille » negatif ou la perception
negative d'une clientele insatisfaite.

Au terme de la formation., les
personnes participantes pourront:

- gérer la clientele difficile de fagcon
plus efficace;

- controler les attentes de la clientele
difficile;

- récuperer de la clientele insatisfaite
afin de limiter le bouche-a-oreille
négatif;

- communiquer plus efficacement
avec leur clientele;

- transformer la clientele difficile
en une clientele plus satisfaite.

Service a la clientéle:
une culture a
développer

Les entreprises qui centrent leurs
activites manageriales vers le service
a la clientéele développent un
avantage concurrentiel durable.
Elles créent une valeur ajoutéee
importante aux yeux de leur
clientele en plus daider la direction
a prendre de meilleures décisions,
car les messages envoyeés par

la clientele se transforment en
informations qui ont pour but
d'améliorer la relation d'affaires
et lexperience client.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- organiser ou restructurer le service
a la clientele de maniere plus
performante;

- offrir une « valeur gjoutee » par
leur service a la clientele;

- implanter une méthode de sélection
rigoureuse des membres du personnel
au service a la clientele;

- récuperer la clientele insatisfaite afin
de limiter le bouche-a-oreille négatif;

- communiquer plus efficacement
avec leur clientéle;

- implanter une méthode de suivi de
évolution des besoins des membres
du personnel ainsi que ceux
de la clientele.

GESTION DE

PROJET

Consultez notre site Web pour
obtenir plus de details sur les
formations, parcourir le calendrier
de la session en cours, vous
inscrire ou faire une demande
de formation privée pour groupe.

formation-continue.uqo.ca

Gestion de projet:
gestion proactive
desrisques

Pour se familiariser avec la gestion
des risques en gestion de projet.
connaitre les outils necessaires
pour maximiser les consequences
positives des incertitudes et diminuer
limpact negatif des evenements
défavorables. Cette formation

vise également a vous permettre
d'integrer ces connaissances dans
la pratique quotidienne.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- reconnaitre lopportunité d'effectuer
une analyse de risque;

- connaitre et experimenter la démarche
menant a une prise en compte des
risques d'un projet;

- integrer dans leur démarche personnelle
les conditions de succes, incluant celle
de la gestion proactive des parties
prenantes.
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Gestion de projet:
les éléments
fondamentaux

Cette formation permet d'avoir une
vue d'ensemble des connaissances
essentielles a la gestion de projet.
de siinitier aux processus d'identifi-
cation et de planification du projet
et de se familiariser avec les méca-
nismes et outils de communication
en gestion de projet.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- participer a lanalyse de besoins;

- participer a l'établissement des
objectifs d'écheéanciers, de budget,
de qualité et de lorganisation du
travail et des ressources;

- connaitre les outils informatiques
de base utilisés en gestion de projet;

- communiquer efficacement avec
les parties prenantes.

Gestion de projet.:
planification et
controle

Cette formation permet de
comprendre et d'appliquer
différentes techniques, méthodes
et outils relatifs a la planification
et au controle d'un projet.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- comprendre le role stratégique et
opérationnel des projets au sein
de lorganisation;

- utiliser une méthode efficace pour
identifier les activites du projet et les
ressources qui leur seront affectées;

- etablir un calendrier d'activités et
etablir les marges de securite;

- evaluer les coults du projet;

- optimiser lemploi des ressources;

- etablir des procedures de contréle
et indicateurs de suivi des progres,
des couts et de la duree;

- mesurer les ecarts en cours d'execution

de projet et de mettre en ceuvre
les correctifs nécessaires.

Gestion de projet:
préparation a la
certification PMP ®

Cette formation se veut un survol
des principes phares en gestion

de projet tel que présentés par le
Project Management Institute (PMI).
Elle propose des ateliers theoriques
et pratiques visant a preparer
lexamen de la certification PMP®.

Au terme de la formation, les

personnes participantes auront

une compreéhension globale de la

gestion de projet selon lapproche

du PMI. Plus spécifiquement, elles

connaitront et maitriseront:

- les phases composant le cycle de vie
du projet;

+ les groupes de processus de gestion
de projet;

+ les 10 domaines de connaissances
en gestion de projet.

MILIEU DE
LA SANTE

Consultez notre site Web pour
obtenir plus de détails sur les
formations, parcourir le calendrier
de la session en cours, vous
inscrire ou faire une demande
de formation privee pour groupe.

formation-continue.uqo.ca

Prescription infirmiére
dans le domaine des
soins de plaies

Cette formation est reconnue

par 'Ordre des infirmieres et des
infirmiers du Québec (OllQ) comme
l'équivalent d'une formation
universitaire de 45 heures en soins
de plaies qui permet aux personnes
participantes de presenter leur
dossier aupres de ['Ordre afin
d'obtenir leur numéro de prescripteur.

Travail en équipe

de soins de santé:
communication,
prévention et gestion
des conflits

Pour les membres du personnel

du milieu de la santé qui souhaitent
développer leurs habiletés de
communication interpersonnelle,
identifier des situations conflictuelles
et experimenter des stratégies dans
le but de désamorcer des conflits
et d'optimiser lefficacite de leur
equipe de travail.

Au terme de la formation, les
personnes participantes pourront:

- identifier les obligations professionnelles
en ce qui concerne les attitudes
au travail;

- reconnaitre les formes de
communication inefficaces;

- autoévaluer leur capacité
a écouter et a saffirmer;

- appliquer des outils permettant
de mieux geérer leur stress et leurs
emotions;

- établir leur style de communication
au travail et interagir selon les differents
styles;

- appliquer des strategies qui favorisent
la prévention des conflits ou la saine
gestion des conflits dans leur equipe
de travail;

- exprimer leur choix et affirmer leur
position professionnelle de maniere
sereine;

- adopter des attitudes facilitantes
au terme d'un conflit.
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