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S e  p e r f e c t i o n n e r  
à  l’ U Q O 
Nos formations sont offertes régulièrement en sessions 
publiques à nos campus de Gatineau et de Saint-Jérôme 
ainsi qu’en format à distance.

La plupart de nos formations peuvent également être 
offertes en format privé pour groupe. Cette formule 
permet une grande flexibilité, 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 également vous accompagner 
et développer des formations sur mesure afin qu’elles 
répondent à vos attentes, besoins, objectifs et enjeux..

ATTESTATIONS DE PARTICIPATION 
Toutes nos formations donnent droit à des unités 
d’éducation continue (UEC) qui sont reconnues par  
la plupart des associations et ordres professionnels. 

COÛT DES FORMATIONS 
Consultez notre site Web pour connaître le prix  
de chacune des formations et prendre connaissance  
des rabais disponibles.

APPUI FINANCIER 
Vous pourriez bénéficier d’une subvention du Ministère 
du Travail, de l’Emploi et de la Solidarité sociale du 
Québec pour vous inscrire à nos formations, selon 
certaines conditions. Pour vérifier votre éligibilité,  
communiquez avec un conseiller du Centre local  
d’emploi (CLE) de votre région.

CONTACTEZ-NOUS
Notre équipe dynamique est disponible pour répondre 
à vos besoins. Écrivez-nous à fc.dfcpi@uqo.ca.

L’UQO, au cœur de Gatineau  
et tout près d’Ottawa

L’UQO à Saint-Jérôme,  
la capitale des Laurentides

Formations offertes 
à distance 
ou en présentiel

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


L E S  A V A N T A G E S  D U 
P E R F E C T I O N N E M E N T 
P R O F E S S I O N N E L 

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 grâce à du personnel  
motivé et qualifié;

•	 de développer le sentiment  
d’appartenance;

•	 de favoriser l’attractivité  
de l’organisation auprès  
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 compétences et en mettant  
à jour ses connaissances;

•	 avoir confiance en ses capacités  
et valoriser son rôle au sein de  
l’organisation;

•	 améliorer la qualité de son travail  
et sa capacité d’adaptation au  
changement;

•	 stimuler sa créativité;

•	 s’offrir un nouveau défi et augmenter 
sa motivation. 

Quelques  
témoignages 
d’appréciation

Des formations 
de qualité  
supérieure
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« J’ai vraiment beaucoup aimé cette formation  
et je retiens d’excellents trucs et astuces qui  
me seront très utiles à l’avenir. Un gros merci ! »

« J’ai bien apprécié l’ouverture d’esprit et 
l’enthousiasme de l’enseignant. Cette approche  
a facilité l’apprentissage et a encouragé  
les participants à 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 à la formation ! 
J’en ressors plus informée, outillée et motivée.  
Merci beaucoup ! »

« L’UQO offre d’excellentes formations très 
abordables. L’inscription, les suivis et le matériel 
fourni étaient 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. 



L e s  f o r m at i o n s  d e  l’ U Q O
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D É V E L O P P E M E N T  
D E S  C A P A C I T É S
( p.  5  e t  6 )

Créativité et innovation : 
développer votre potentiel

Développer sa résilience

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

L’intelligence émotionnelle : tirer le  
meilleur parti de soi-même et des autres

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

Mieux-être au travail :  
apprendre à gérer son stress

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

Réussir son télétravail :  
les éléments essentiels

C o l l a b o r a t i o n
( p.  6  e t  7 )

Amener votre équipe à un niveau  
supérieur 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 période difficile

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

C o m m u n i c a t i o n
( p.  7  à  9 )

Améliorer la communication :  
le modèle des couleurs 

Argumenter pour convaincre

Communication et sens politique : 
augmenter son pouvoir d’influence

Communiquer efficacement grâce 
au modèle Process Communication®

Porte-parole, moi ? Apprendre à parler 
aux médias 

Pour une meilleure gestion et animation 
des réunions

Prendre la parole en public :  
domestiquez la bête

Relations de presse : démystifier  
les méthodes et les moyens

R é d a c t i o n
( p.  9  e t  1 0 )

Rédaction de rapports professionnels 
efficaces

Rédaction Web : écrire pour être lu,  
vu et compris ! – niveaux 1 et 2

Rédigez des communiqués  
percutants

Rédigez des comptes rendus et  
procès-verbaux exemplaires

Rédigez des notes de breffage  
de qualité supérieure

R e s s o u r c e s  h u m a i n e s
( p.  1 0  e t  1 1 )

Faciliter un retour au travail : modalités, 
aménagements et accompagnement

Harcèlement psychologique au travail : 
causes, conséquences et prévention

L’approche compétences en dotation : 
comment en faire un avantage stratégique

La santé mentale en milieu de travail : 
sensibilisation et intervention

Maximiser l’intégration du nouveau 
personnel pour mieux le retenir

Pénurie de personnel : repenser  
nos façons de faire

R é d a c t i o n  E n 
l a n g u e  f r a n ç a i s e
( p.  1 1  e t  1 2 )

Anglicismes et expressions fautives : 
comment les déceler et les corriger

Comment savourer les règles  
du participe passé ?

Écrire 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

Rédaction épicène : une solution 
au sexisme grammatical ?

Se réconcilier avec la grammaire : 
pour écrire avec assurance –  
niveaux 1 et 2

G e s t i o n
( p.  1 3  e t  1 4 )

Agilité : pratiques de gestion pour 
composer avec la complexité

Améliorer votre système de gestion 
pour être plus innovant

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

Gestion d’un changement organisationnel : 
comment en faire un succès

L’évaluation du rendement : les bonnes 
pratiques 

La prise de décision, au cœur  
de notre efficacité !

Lean Six Sigma – Ceinture blanche

Lean Six Sigma – Ceinture jaune

Le courage managérial : une compétence 
essentielle du leadership efficace

Osez déléguer... sans perdre le contrôle !

Passer de gestionnaire à coach leader

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

C o m m e r c e
( p.  1 5 )

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

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

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

Optimiser la gestion de votre entrepôt

S e r v i c e  à  l a  c l i e n t è l e
( p.  1 6 )

Comment s’y prendre avec la clientèle 
difficile ?

Service à la clientèle : une culture 
à développer

g e s t i o n  d e  p r o j e t
( p.  1 6  e t  1 7 )

Gestion de projet :  
gestion proactive des risques

Gestion de projet :  
les éléments fondamentaux

Gestion de projet :  
planification et contrôle

Gestion de projet :  
préparation à la certification PMP ®

M i l i e u  d e  l a  s a n t é
( p.  1 7 )

Prescription infirmière dans le domaine 
des soins de plaies

Travail en équipe de soins de santé : 
communication, prévention et gestion 
des conflits



LES 
FORMATIONS
D É V E L O P P E M E N T 
D E S 
C A P A C I T É S

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

Créativité et innovation :  
développer votre  
potentiel

Venez explorer votre potentiel 
créatif et votre capacité à créer un 
environnement propice à l’innovation 
dans le cadre de vos fonctions,  
tout en approfondissant votre  
compréhension des principes  
de la créativité et de l’innovation  
et des techniques à appliquer  
dans un contexte de travail. 

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	reconnaître l’importance de la créativité 
au travail;

•	identifier les obstacles à la créativité 
individuelle ou de groupe;

•	exploiter leur potentiel créatif;

•	appliquer certaines techniques  
appropriées pour stimuler leur  
créativité ou celle de leurs collègues 
de travail;

•	appliquer un processus d’analyse  
et de résolution de problèmes  
de manière créative,

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 
équipes de travail. Cette formation 
pratique et centrée sur la personne 
apprenante est une occasion de 
prendre du recul et de s’offrir de 
nouvelles perspectives à propos de 
soi-même, en nous incitant à utiliser 
nos forces et notre pouvoir person-
nel afin de composer autrement et 
plus positivement avec les défis du 
21e siècle. 

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	modifier leur état d’esprit face à des 
situations difficiles; 

•	cerner leur zone de pouvoir personnel 
et investir leur énergie différemment 
pour un plus grand bien-être;

•	choisir des stratégies d’adaptation en 
adéquation 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 
l’utiliser

La formation aborde le rapport au 
temps avec les quatre facettes du 
modèle kaléidoscope© : le focus, 
l’action, la personnalité et l’énergie. 
Elle permet de mettre en œuvre 
des solutions visant à mieux utiliser 
son temps, à avoir un niveau de  
rendement optimal et à atteindre  
les objectifs fixés. 

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	utiliser des techniques ou des outils  
pour planifier et organiser de façon  
plus efficace leur travail, les listes  
de choses à faire et l’agenda;

•	utiliser des outils et méthodes  
de travail pour gérer efficacement 
leurs priorités;

•	développer une plus grande efficacité  
personnelle et organisationnelle  
en augmentant leur capacité  
de concentration et d’écoute;

•	contribuer à l’efficacité des réunions.

L’intelligence 
émotionnelle : tirer 
le meilleur parti de 
soi-même et des autres

Savoir décoder ses propres émotions 
contribue grandement à l’amélioration 
de la santé mentale et physique, 
à la qualité des communications et 
à la prise de décision. L’intelligence 
émotionnelle facilite également 
la collaboration en permettant  
le développement de meilleures 
relations, la clarification d’objectifs 
communs, la gestion des conflits  
et la résolution de problèmes.

L e s  f o r m at i o n s  d e  l’ U Q O
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Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	identifier et connaître les dimensions 
de l’intelligence émotionnelle;

•	intégrer et appliquer des stratégies 
concrètes qui permettent de mieux 
gérer ses émotions et de composer 
avec celles des autres;

•	choisir les comportements les plus 
appropriés en fonction des différents 
contextes de travail.

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

La pleine conscience gagne en 
popularité auprès des entreprises 
qui s’intéressent de plus en plus 
au bien-être de leur personnel. 
La pleine conscience améliore  
en effet la prise de décision,  
le leadership, l’adaptation au  
changement, la compréhension  
des enjeux, la rapidité d’exécution,  
la créativité 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  
émotionnelle;

•	illustrer la matrice de leurs activités;

•	mettre en place un plan d’action 
personnalisé pour s’assurer d’être  
en pleine conscience.

Mieux-être au travail :  
apprendre à gérer  
son stress

Pour toute personne qui souhaite 
se doter d’outils et de stratégies 
lui permettant de mieux contrôler 
son propre stress et d’aider ceux et 
celles qui en souffrent, en tant que 
gestionnaire ou collègue de travail.

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	décrire ce qu’est le stress, ses effets  
et ses conséquences;

•	reconnaître les symptômes du stress  
au travail et leurs sources;

•	évaluer leur capacité à faire face  
au stress et à développer leur  
résilience;

•	décrire et reconnaître les troubles  
de santé associés à l’épuisement 
professionnel;

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

•	développer des stratégies pour mieux  
gérer leur propre stress et préserver  
leur capital santé.

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 réflexion approfondie  
sur les éléments les plus percutants. 
C’est une occasion de consolider 
ses valeurs personnelles en lien 
avec les concepts de performance 
et d’accomplissement 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 déjà,le 
télétravail est devenu une réalité 
organisationnelle. Tant pour 
l’employeur que pour le personnel, 
le travail à distance exige de mettre 
en place de bonnes pratiques pour 
maintenir son efficacité. Cette  
formation a pour objectif de rendre 
le télétravail à la fois productif  
et attractif.

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	comprendre l’environnement et le 
fonctionnement du travail à distance;

•	mettre en place de bonnes pratiques 
de télétravail; 

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

C O L L A B O R A T I O N

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 
à un niveau supérieur 
avec le profil NOVA

L’environnement de travail et la relation  
entre les membres d’une équipe 
sont des facteurs déterminants de 
l’engagement du personnel envers 
l’organisation et la direction. Cette 
formation permettra à votre équipe 
de mieux communiquer et de 
développer une approche axée  
sur la collaboration et l’entraide. 

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	mettre en place des stratégies  
de communication plus efficaces;

•	comprendre le modèle du monde  
de l’autre;

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

•	comprendre l’impact de leur rôle  
et de leur style sur le développement 
de l’équipe;

•	identifier un modèle de travail  
qui favorise la collaboration dans  
le respect de chacun.

http://formation-continue.uqo.ca
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Gestion de conflits  
et de situations difficiles 
en milieu de travail

Les conflits non gérés engendrent 
des conséquences néfastes tant 
au niveau individuel qu’organisa-
tionnel. Par contre, lorsque gérés 
efficacement, ces conflits génèrent 
un meilleur esprit d’équipe et ils 
stimulent la créativité, l’innovation 
et le changement. Cette formation 
s’adresse à toute personne désirant 
être en mesure de mieux intervenir 
dans une situation de conflit, qu’elle 
soit en position d’autorité ou non. 

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	distinguer les différents types  
de conflits;

•	diagnostiquer les sources des conflits;

•	reconnaître les signes de l’escalade  
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 intérêt à 
faire appel à l’intelligence collective 
de leurs équipes pour bénéficier 
d’un maximum de créativité et 
d’idées nouvelles, particulièrement 
dans les contextes plus difficiles. 
Cette formation aide les per-
sonnes participantes à prendre du 
recul et à réviser leurs pratiques en 
lien avec les bénéfices d’une ges-
tion participative dans un contexte  
de changement en mode accéléré. 

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 à prendre du recul et 
à cerner les erreurs d'interprétation 
qui peuvent nuire à une bonne 
dynamique de travail en présentiel 
et à distance. Elles expérimentent 
un outil de communication qu'elles 
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 l’influence déterminante 
de chacun dans la dynamique de 
groupe de l’équipe;

•	encourager la simplicité et l’authenticité 
dans les relations interpersonnelles.

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

Malgré le faible pourcentage  
d’individus montrant une personnalité 
difficile, ceux-ci constituent un réel 
défi sur le plan des relations inter-
personnelles, du climat de travail 
et de la gestion. Si l’on ne peut 
modifier la personnalité, on peut 
par contre influencer les compor-
tements qui en découlent et ainsi 
rendre les relations avec ces per-
sonnalités difficiles plus sereines.

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

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

•	identifier les différents types de  
personnalités 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 à certaines 
situations;

•	employer différentes techniques  
d’intervention pour réduire le stress 
des individus aux prises avec  
une personnalité difficile;

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

•	tolérer et apprécier davantage leurs 
relations avec des personnalités 
difficiles;

•	mettre en application différentes 
techniques de gestion du personnel 
démontrant des problèmes d’attitudes 
et comportements inadaptés au travail.

C O M M U N I C A T I O N 

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

Améliorer la communi-
cation : le modèle des 
couleurs

Le modèle des couleurs propose 
une compréhension très intéressante 
et concrète de la communication, 
car il permet d’identifier et de 
comprendre son propre style de 
personnalité et de communication, 
ainsi que celui des autres. 

Un questionnaire devra être rempli 
par les personnes participantes 
avant la formation, pour déterminer 
leur style de personnalité et  
de communication (profil Nova),  
et chaque personne recevra  
une analyse personnalisée. 

L e s  f o r m at i o n s  d e  l’ U Q O
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Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	identifier leur type de personnalité  
et de communication;

•	comprendre comment mieux  
communiquer avec les autres types;

•	saisir l’importance de l’intelligence 
émotionnelle dans les communications;

•	développer des techniques de  
communication efficaces.

Argumenter pour 
convaincre

Les techniques argumentatives  
s’apprennent et l’art de l’argumen
tation croît avec la pratique. Savoir 
argumenter ce n’est pas seulement  
se donner des outils pour convaincre. 
C’est aussi pouvoir se prémunir 
contre une argumentation fallacieuse 
et savoir reconnaître la validité  
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 démarche  
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 
réfléchir à la manière d’exercer 
efficacement un rôle d’influence 
auprès des hautes instances, de 
vos collègues et de vos partenaires, 
toujours en fonction des intérêts  
de votre organisation. 

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

réaliser leur carte politique;

•	identifier leur type de communication 
et trouver des façons d’identifier celui 
des autres;

•	bâtir un plan de communication avec 
la technique SPIN.

Communiquer  
efficacement grâce  
au modèle Process 
Communication®

Le modèle 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 modèle pragmatique 
qui prend en compte les carac-
téristiques individuelles et offre 
des outils concrets pour permettre 
aux individus et équipes de travail de 
donner le meilleur d’eux-mêmes. 

Inclut la certification de niveau 1, 
l’inventaire de personnalité et le 
rapport personnalisé démontrant 
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 maîtrise de soi grâce  
à une meilleure connaissance de soi;

•	connaître les six types de person
nalité et leur manière spécifique  
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 éviter 
la mécommunication;

•	répondre à leurs besoins psycho
logiques et reconnaître 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 l’attention et exercer 
davantage d’influence.

Porte-parole, moi ?  
Apprendre à parler  
aux médias

Cette formation favorise 
la mise en place de stratégies 
permettant d’aborder les entrevues 
médiatiques de façon confiante 
et adéquate, tout en cernant les 
pièges qui peuvent être utilisés 
par les journalistes. De cette façon, 
vous pourrez diffuser les messages 
de façon claire, en accord avec  
la stratégie établie. 

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	tenir compte des règles d’entrevue 
de base; 

•	reconnaître et comprendre les pièges 
des journalistes;

•	concevoir le contenu de l’entrevue 
adéquatement;

•	apprivoiser leur trac.

Pour une meilleure 
gestion et animation 
des réunions

Les réunions mal gérées et ineffi-
caces génèrent des sentiments 
de frustration pour les personnes 
présentes et ont un impact négatif 
sur le bon fonctionnement de  
l’entreprise ou de l’organisation,  
tout en nuisant à l’atteinte des  
objectifs et au climat de travail. 

Une meilleure gestion et animation 
des réunions permet de gagner du 
temps, d’exercer son leadership, 
d’augmenter sa crédibilité et de 
façon plus générale, d’être plus 
efficace et efficient. 

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	préparer et gérer des réunions  
en personne ou à distance  
qui favorisent la participation  
et l’engagement;

•	optimiser le déroulement des réunions 
en utilisant diverses techniques; 

•	composer avec les comportements et 
attitudes qui nuisent au climat et au 
bon déroulement;

•	clarifier les résultats attendus à  
la suite de la réunion, tels que  
les livrables, les rôles et responsabilités, 
les délais, etc.
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Prendre la parole  
en public : domestiquez  
la bête

Cette formation permet d'obtenir 
des outils, trucs et conseils afin 
d'être plus à l’aise lorsque vient 
le temps de prendre la parole en 
public. Elle permet également 
d’apprivoiser le trac, de connaître 
les techniques pour bien véhiculer 
le message et d'en apprendre 
davantage sur les techniques 
de construction d’un discours 
percutant.

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	utiliser des techniques pour améliorer 
leur communication verbale;

•	exprimer leurs idées avec  
une plus grande éloquence;

•	tenir compte de l’aspect de  
la communication non verbale  
dans leurs présentations et adopter 
une gestuelle appropriée;

•	appliquer des techniques pour capter, 
stimuler et persuader leur auditoire  
et ainsi construire leur crédibilité;

•	apprivoiser leur trac.

Relations de presse : 
démystifier  
les méthodes  
et les moyens

Bien que les médias fassent partie 
intégrante de notre quotidien, leurs 
rouages et la façon dont les sujets 
sont portés à leur attention et sont 
retenus demeurent un mystère 
pour bien des gens. Comment inté-
resser les journalistes aux bonnes 
nouvelles de l’organisation et gérer 
la diffusion d’enjeux plus délicats ? 
Comment choisir et différencier 
les outils pour mieux les rejoindre 
(communiqué de presse, conférence 
de presse, point de presse, etc.) ?

Cette formation abordera ces  
différents thèmes 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 
l’organisation et les médias;

•	choisir le bon moyen pour diffuser 
une nouvelle;

•	comprendre l’importance du timing 
en relations de presse.

R É D A C T I O N 

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

Rédaction de rapports 
professionnels efficaces

La rédaction de rapports est une 
activité courante dans la plupart 
des organisations. Mais, comment 
s’y prendre pour rédiger un rapport 
efficace ? Par où commencer pour 
élaborer un rapport pertinent ?

Au terme de la formation, les 
personnes participantes pourront 
rédiger 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 rédaction du document 
(plan de rédaction, exposé des faits, 
synthèse, analyse, conclusions 
et recommandations);

•	de la présentation du rapport 
(matérielle, orale);

•	de l’hypertexte (rapport en format 
numérique).

Rédaction Web :  
écrire pour être lu, vu  
et compris ! – niveau 1

Pour acquérir des connaissances 
sur les principes de la rédaction 
pour le Web, notamment ceux 
concernant le référencement,  
la structure de l’information,  
le système de navigation et  
la rédaction de textes lisibles  
et compréhensibles.

Au terme de la formation, les 
personnes participantes pourront 
rédiger des contenus Web  
en tenant compte :

•	de l’objectif du site Web (informer, 
transiger, accroître la popularité, etc.);

•	du comportement de l’internaute  
et de ses attentes;

•	de la facilité avec laquelle le contenu  
doit être trouvé;

•	de la facilité avec laquelle le contenu  
doit être lu et compris (aspects  
visuels et linguistiques);

•	de l’emplacement du contenu dans  
le site Web (page d’accueil, page 
destinée à l’impression, etc.);

•	du référencement (mots-clés,  
titres, etc.).

Rédaction Web :  
écrire pour être lu, vu  
et compris ! – niveau 2 

Pour approfondir certains principes 
de la rédaction Web, notamment 
ceux liés à la visibilité et à la popula
rité d’un site Web.

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

•	optimiser les différents 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 à la réalité  
du Web mobile;

•	utiliser les réseaux sociaux pour  
augmenter la visibilité et la popularité 
de leur site Web.
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Rédigez des  
communiqués  
percutants 

Les communiqués sont omniprésents 
dans notre société de l’information. 
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 à toute 
personne souhaitant connaître  
les règles de base et maîtriser  
les différents types de communi-
qués, de même que les formats 
numériques et la diffusion des 
communiqués dans les réseaux 
sociaux.

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	rédiger des communiqués percutants;

•	distinguer les différents types  
de communiqués;

•	maîtriser les composantes  
des communiqués;

•	optimiser les communiqués pour  
les formats numériques;

•	diffuser efficacement les commu
niqués dans les réseaux sociaux;

•	écrire dans un style adapté au genre  
journalistique.

Rédigez des comptes 
rendus et procès- 
verbaux exemplaires

Pour acquérir les compétences  
clés qui permettent de rédiger  
des comptes rendus et des  
procès-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 procès-verbaux de toute pièce;

•	distinguer le compte rendu  
du procès-verbal;

•	maîtriser les composantes d’un compte 
rendu et d’un procès-verbal;

•	optimiser la prise de notes lors  
des réunions et rencontres;

•	écrire de façon lisible et intelligible,  
tout en respectant le style administratif;

•	utiliser des outils de correction.

Rédigez des notes  
de breffage de qualité 
supérieure

Pour accroître votre capacité  
à produire des notes de breffage  
avec plus d’efficacité et de rapidité. 

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	mieux comprendre le rôle des notes  
de breffage dans les communications  
organisationnelles;

•	cerner précisément les objectifs  
de communication et élaborer une 
stratégie de rédaction efficace;

•	connaître les méthodes de collecte  
d’information et celles pouvant  
favoriser un traitement rapide et  
efficace de l’information;

•	structurer les informations dans  
le texte selon une séquence logique  
et un format optimal;

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

•	rédiger des notes de breffage claires,  
précises, concises et convaincantes.

R E S S O U R C E S
H U M A I N E S 

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 être apprises 
et implantées pour contribuer à une 
réintégration réussie et à un maintien 
durable en emploi lors du retour au 
travail d’un membre du personnel à 
la suite d’une invalidité temporaire. 

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	expliquer les principaux facteurs  
causant l’incapacité au travail pour 
troubles musculo-squelettiques  
ou de santé mentale;

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

•	analyser une situation de retour  
au travail et concevoir un plan d’action.

Harcèlement  
psychologique au  
travail : causes, consé-
quences et prévention 

Les conséquences individuelles  
du harcèlement psychologique 
sont réelles et souvent dramatiques, 
tant pour la personne que pour 
l’organisation. La capacité de cette 
dernière à assurer un environnement 
de travail libre de harcèlement 
est donc essentielle pour la santé 
psychologique du personnel et  
sa performance.

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	faire la différence entre le harcèlement  
psychologique et les autres malaises  
au travail;

•	reconnaître les méthodes et les types  
de harcèlement;

•	analyser les causes du harcèlement;

•	comprendre les conséquences  
du harcèlement pour les individus  
et les organisations;

•	formuler des stratégies de prévention.

L e s  f o r m at i o n s  d e  l’ U Q O
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L’approche  
compétences en  
dotation : comment  
en faire un avantage 
stratégique

La gestion par les compétences 
repose sur une philosophie selon 
laquelle toutes les activités RH 
sont reliées en un tout cohérent. 
En comparaison avec l’approche 
traditionnelle dite « par poste »,  
elle favorise l’intégration d’activités 
interreliées 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 visés 
par cette approche et la distinguer  
de l’approche traditionnelle;

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

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

•	concevoir des profils de compétences  
qui sont intégrés en un tout cohérent  
aux divers systèmes RH;

•	mieux structurer et rendre plus efficace  
des processus de sélection, d’évalua-
tion du rendement ou de gestion  
de la relève.

La santé mentale 
en milieu de travail : 
sensibilisation et 
intervention 

Cette formation vise à sensibiliser  
au concept de santé mentale dans 
les milieux de travail afin de favoriser 
la prévention. Elle fournit également 
des outils permettant de soutenir les 
personnes à risque ou présentant 
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 prévention;

•	reconnaître les signes et les 
symptômes de trouble mental 
commun tels que la dépression, 
l’anxiété, 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 symptômes 
d’un trouble mental commun;

•	connaître les principes de  
l’accommodement;

•	identifier les critères d’évaluation 
du degré de contrainte;

•	cerner les enjeux et les risques liés  
au non-respect de l’obligation 
d’accommodement;

•	mieux gérer un retour au travail à la 
suite d’un trouble de santé mentale.

Maximiser l’intégration 
du nouveau personnel 
pour mieux le retenir

Cette formation vise à sensibiliser 
les personnes participantes aux 
enjeux de la rétention du personnel,  
et à leur proposer des outils concrets 
pour l’intégration et l’encadrement 
des nouveaux membres du personnel, 
tout en les invitant à prendre du 
recul pour identifier les moyens 
déjà disponibles dans leur environ-
nement de travail.

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	mener le processus d’embauche 
selon les règles de l’art;

•	élaborer un plan d’intégration  
personnalisé;

•	concevoir un plan d’évaluation  
du rendement réaliste;

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

Pénurie de personnel : 
repenser nos façons  
de faire

L’attraction des ressources et  
la rétention des talents sont des 
éléments hautement stratégiques 
pour la survie et la prospérité des 
organisations. Cette formation  
s’inscrit dans une perspective globale 
de compréhension des enjeux liés à 
la rareté ou la volatilité de la main-

d’œuvre 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 :

•	reconnaître les leviers de gestion  
qui favorisent la rétention du personnel;

•	élaborer des moyens originaux pour 
atténuer les effets de la pénurie  
de main-d’œuvre;

•	cibler les mesures adaptatives  
à mettre en place.

R é d a c t i o n 
E N  l a n g u e 
f r a n ç a i s e
Le perfectionnement de  
la langue française n’a jamais 
été aussi agréable. En compagnie 
de ressources enseignantes 
chevronnées, maîtrisez-en  
les particularités de façon  
efficace, dans un climat propice  
à l’apprentissage. 

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 :

•	repérer et corriger les différentes 
erreurs : anglicismes lexicaux,  
sémantiques, syntaxiques et 
graphiques, pléonasmes, faux amis, 
impropriétés, style oral inacceptable  
à l’écrit, 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 règles du participe 
passé ?

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	assimiler les principales règles  
du participe passé;

•	découvrir et mettre en œuvre des 
stratégies pour accorder correctement 
le participe passé; 

•	rendre plus agréables la rédaction  
et la lecture de leurs documents.

Écrire dans un style  
clair et simple – niveau 1

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	prévenir les erreurs les plus com-
munes : solécismes, anglicismes, pléo-
nasmes, impropriétés lexicales, etc.;

•	construire des phrases et des  
paragraphes accessibles à tous;

•	présenter des phrases claires et 
simples de diverses manières;

•	relier les phrases entre elles de façon 
logique, claire et simple;

•	éliminer les mots pompeux et inutiles.

Écrire dans un style  
clair et simple – niveau 2

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	varier les structures de phrases en 
jonglant avec le concret, le pratique 
et l’essentiel;

•	choisir les expressions et  
les mots justes;

•	employer un vocabulaire riche  
et précis;

•	épurer les phrases de leur longueur 
inutile;

•	contourner certaines difficultés  
grammaticales;

•	adapter des phrases et  
des paragraphes aux différents  
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 règles de la nouvelle  
orthographe;

•	rédiger selon la nouvelle orthographe  
avec plus d’aisance;

•	vérifier leurs écrits selon le filtre  
de la nouvelle orthographe.

Les signes 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 manières selon  
l’intention de communication;

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

Rédaction épicène :  
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 
où la rédaction épicène exclut tout 
sexisme de langage;

•	rédiger de manière épicène tout  
en préservant la lisibilité et  
l’intelligibilité du texte.

Se réconcilier  
avec la grammaire :  
pour écrire avec  
assurance – niveau 1

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	mettre en application les principales  
règles grammaticales et ortho
graphiques;

•	résoudre des problèmes fréquents  
à l’écrit;

•	rédiger avec plus d’aisance et  
d’assurance;

•	réviser leurs textes pour réduire et 
éliminer toutes les erreurs possibles.

Se réconcilier  
avec la grammaire :  
pour écrire avec  
assurance – niveau 2

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	appliquer correctement les règles  
grammaticales et orthographiques  
qui auront été vues;

•	résoudre des problèmes fréquents  
à l’écrit;

•	corriger les erreurs fréquentes  
et subtiles;

•	réviser leurs textes pour réduire  
les erreurs, raccourcir les phrases  
et éviter les tournures négatives.
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G E S T I O N 

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

Agilité : pratiques de 
gestion pour composer 
avec la complexité

Cette formation est inspirée des 
innovations managériales qu’ont 
réalisées des organisations  
performantes pour composer avec 
l’environnement VICA (Volatilité,  
Incertitude, Complexité et Ambiguïté) 
et développer l’agilité organisa-
tionnelle. Elle offre de nouvelles 
perspectives rafraîchissantes  
et innovatrices pour un management  
du 21e siècle.

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	comprendre l’agilité organisationnelle;

•	décrire les concepts clés de  
l’organisation agile et son mode  
de fonctionnement;

•	établir les compétences requises  
pour travailler dans une organisation  
ou une équipe agile;

•	identifier les habiletés à développer  
pour être plus agile;

•	analyser leur organisation ou leur 
équipe de travail sous l’angle de l’agilité, 
diagnostiquer leur capacité à devenir 
agile et établir les changements 
requis pour qu’elle le devienne.

Améliorer votre  
système de gestion 
pour être plus innovant

La gestion des activités liées  
à l’innovation doit être faite de  
manière globale et méthodique 
pour nourrir une véritable culture 
d’innovation au sein de l’organisation. 

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	comprendre et mieux maîtriser  
les systèmes technique et social  
de leur organisation;

•	comprendre comment insérer  
un projet d’innovation aux systèmes 
technique et social;

•	comprendre en quoi consiste  
l’innovation et son importance;

•	comprendre comment leur person-
nalité peut influencer et favoriser 
l’innovation.

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

Cette formation permet au gestion-
naire nouvellement promu ou à  
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 rôle de  
gestionnaire;

•	identifier les besoins de leur personnel;

•	utiliser les meilleures pratiques  
en gestion d’équipe.

Gestion d’un change-
ment organisationnel : 
comment en faire  
un succès 

Cette formation vous permet de 
déterminer l’approche de gestion 
à privilégier dans des situations 
de turbulence et à 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 
à l’intégration du changement; 

•	distinguer les pratiques organisation-
nelles pouvant faciliter l’adhésion des 
membres du personnel; 

•	comprendre l’influence 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 réfléchir aux éléments qui 
favorisent l’efficacité du processus 
d’évaluation du rendement du 
personnel. Elle explore les aspects 
à considérer et les habitudes à 
adopter à chacune des étapes, 
tant dans la fixation des objectifs 
annuels que dans les rencontres  
de suivi et d’évaluation globale,  
tout en sensibilisant à l’importance  
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 gérer adéquatement  
le processus tout au long de l’année;

•	faire en sorte que la rencontre 
d’évaluation globale devienne une 
occasion de rétroaction mutuelle  
qui soit stimulante et intéressante.
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La prise de décision,  
au cœur de notre  
efficacité !

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

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	prendre des décisions de plus  
grande qualité;

•	être plus en accord avec  
les décisions prises.

Lean Six Sigma –  
Ceinture blanche

Pour vous familiariser avec  
la démarche Lean Six Sigma;  
sa philosophie, ses principes et 
ses concepts. Cette formation vous 
permet de comprendre les béné-
fices d’une réorganisation du travail 
en lien avec les principes Lean afin 
d’évaluer le potentiel d’application 
de cette démarche au sein  
de l'organisation.

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	bâtir un plan d’action pour améliorer  
la gestion dans leur organisation;

•	utiliser les multiples outils Lean.

Lean Six Sigma –  
Ceinture jaune

La formation ceinture jaune présente  
un moyen efficace d’implanter une 
culture d’amélioration continue 
dans l'organisation en plus de former 
des gestionnaires engagés et 
habiles. Par conséquent, 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 démarche 
d’amélioration continue;

•	concevoir un plan d’action permettant 
d’identifier et de prioriser les oppor
tunités d’amélioration dans leur  
organisation assurant ainsi le support 
aux équipes de projets pour  
l’obtention de résultats durables.

Le courage managérial : 
une compétence 
essentielle du 
leadership efficace

Il n’est pas toujours évident pour  
les gestionnaires de prendre des 
décisions difficiles. Cette formation 
vise à 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 :

•	préparer 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 liées au courage;

•	développer un plan d’action pour 
agrandir leur zone de confort.

Osez déléguer…  
sans perdre le 
contrôle !

Dans un contexte où il faut réussir 
à faire toujours plus avec moins, 
une réflexion en profondeur sur les 
bénéfices de la délégation permet 
d’établir des corrélations nécessaires 
entre les valeurs, le style de gestion 
et les conditions de base qui favo-
risent l’implication et l’engagement 
du personnel. 

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	comprendre les facteurs de succès  
de la délégation;

•	cerner les enjeux liés au dévelop
pement de la relève et au transfert  
des connaissances;

•	élaborer un plan de délégation  
simple et réaliste;

•	identifier les défis personnels  
et organisationnels en matière  
de délégation.

Passer de gestionnaire 
à coach leader

De nos jours, il est essentiel de  
penser à développer sa compétence 
de coach afin de répondre adéqua-
tement aux besoins son équipe.  
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 l’autonomie 
dans leur équipe;

•	apprendre à poser de bonnes  
questions;

•	comprendre l’importance des  
moments de silence;

•	comprendre les différentes postures 
de gestionnaire afin de favoriser 
l’efficacité;

•	saisir l’importance de l’écoute;

•	développer leur empathie.

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

Les états financiers d’une entreprise 
montrent une image fidèle de sa  
situation économique sous différents 
angles. Une meilleure compréhension 
de ces documents par l’ensemble 
des membres décisionnels 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 à l’aide  
de différents outils;

•	évaluer la performance et anticiper 
l’avenir;

•	apprécier la solidité et la solvabilité 
financières;

•	participer de manière éclairée et  
stratégique à la prise de décision.

L e s  f o r m at i o n s  d e  l’ U Q O
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C O M M E R C 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

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

Cette formation vous permet de  
créer des stratégies promotionnelles 
efficaces qui répondent aux besoins  
des entreprises d’aujourd’hui.

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	planifier adéquatement une stratégie 
promotionnelle;

•	sélectionner les outils promotionnels 
appropriés à la stratégie d’entreprise;

•	évaluer l’efficacité de la stratégie  
promotionnelle sur les ventes et  
les profits de l’entreprise.

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

Cette formation vous permet d’avoir 
une vue d’ensemble des compo-
santes essentielles du commerce 
électronique, incluant le marketing 
numérique, et de vous familiariser 
avec les différentes 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 réseaux sociaux en  
tant qu’outil essentiel du commerce 
électronique;

•	analyser les données générées  
par les transactions électroniques  
en provenance de leur site Web;

•	intégrer la mobilité 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 clientèle;

•	utiliser l’outil 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 connaître et comprendre les  
différents Accords : l’Accord de 
libre-échange, l’Accord nord- 
américain, l’Accord avec l’Union 
européenne, l’Accord 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-échange;

•	trouver l’information relative aux 
 Accords présentement en vigueur;

•	interpréter l’information pour mesurer 
les avantages compétitifs potentiels;

•	diversifier leurs marchés et leurs 
sources d’approvisionnement;

•	cibler les pays et marchés offrant  
les meilleures occasions d’affaires;

•	prendre les bonnes décisions 
stratégiques;

•	maîtriser les exigences logistiques, 
documentaires et douanières;

•	minimiser les pénalités et maintenir 
une bonne traçabilité règlementaire.

Optimiser la gestion  
de votre entrepôt

Cette formation permet 
d’intégrer un ensemble de  
pratiques reconnues afin d’optimiser 
la gestion de votre entrepôt et de 
conceptualiser un plan d’aménage-
ment amélioré de celui-ci.

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	maximiser l’utilisation de la surface  
opérationnelle; 

•	sélectionner les systèmes d’entre
posage appropriés aux différents 
types de marchandises propres  
à leur organisation;

•	schématiser le positionnement,  
les flux d’entrées et de sorties  
par type de pièce;

•	rédiger un tableau de bord avec  
des indicateurs (KPI) afin de mesurer 
la performance des activités d’entrepo-
sage;

•	circonscrire des surfaces pour  
des besoins spécifiques;

•	connaître la réglementation actuelle  
sur les systèmes d’entreposage;

•	décrire le profil et les tâches des  
ressources humaines nécessaires  
aux activités de leur entrepôt.
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S E R V I C E  À 
L A  C L I E N T È L 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

Comment s’y prendre 
avec la clientèle  
difficile ?

De nos jours, la clientèle s’attend  
à davantage des entreprises.  
Une excellente stratégie consiste 
à investir dans sa relation d’affaires 
pour mieux gérer sa clientèle  
exigeante aux comportements 
parfois difficiles. On réduit ainsi  
les impacts néfastes que peuvent 
produire sur l’entreprise le « bouche-
à-oreille » négatif ou la perception 
négative d’une clientèle insatisfaite.

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	gérer la clientèle difficile de façon 
plus efficace;

•	contrôler les attentes de la clientèle 
difficile;

•	récupérer de la clientèle insatisfaite 
afin de limiter le bouche-à-oreille 
négatif;

•	communiquer plus efficacement  
avec leur clientèle;

•	transformer la clientèle difficile  
en une clientèle plus satisfaite.

Service à la clientèle : 
une culture à  
développer

Les entreprises qui centrent leurs 
activités managériales vers le service 
à la clientèle développent un 
avantage concurrentiel durable. 
Elles créent une valeur ajoutée  
importante aux yeux de leur  
clientèle en plus d’aider la direction  
à prendre de meilleures décisions, 
car les messages envoyés par  
la clientèle se transforment en  
informations qui ont pour but 
d’améliorer la relation d’affaires  
et l’expérience client. 

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	organiser ou restructurer le service  
à la clientèle de manière plus  
performante;

•	offrir une « valeur ajoutée » par  
leur service à la clientèle;

•	implanter une méthode de sélection  
rigoureuse des membres du personnel  
au service à la clientèle;

•	récupérer la clientèle insatisfaite afin 
de limiter le bouche-à-oreille négatif;

•	communiquer plus efficacement  
avec leur clientèle;

•	implanter une méthode de suivi de 
l’évolution des besoins des membres 
du personnel ainsi que ceux  
de la clientèle.

G E S T I O N  D E
P R O J E T 

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

Gestion de projet :  
gestion proactive  
des risques 

Pour se familiariser avec la gestion 
des risques en gestion de projet, 
connaître les outils nécessaires 
pour maximiser les conséquences 
positives des incertitudes et diminuer 
l’impact négatif des événements 
défavorables. Cette formation 
vise également à vous permettre 
d’intégrer ces connaissances dans 
la pratique quotidienne.

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	reconnaître l’opportunité d’effectuer 
une analyse de risque;

•	connaître et expérimenter la démarche 
menant à une prise en compte des 
risques d’un projet;

•	intégrer dans leur démarche personnelle 
les conditions de succès, 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 à la gestion de projet, 
de s'initier 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 à l’analyse de besoins;

•	participer à l’établissement des  
objectifs d’échéanciers, de budget, 
de qualité et de l’organisation du 
travail et des ressources;

•	connaître les outils informatiques  
de base utilisés en gestion de projet;

•	communiquer efficacement avec  
les parties prenantes.

Gestion de projet :  
planification et 
contrôle

Cette formation permet de 
comprendre et d’appliquer 
différentes techniques, méthodes 
et outils relatifs à la planification 
et au contrôle d’un projet.

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

•	comprendre le rôle stratégique et  
opérationnel des projets au sein  
de l’organisation;

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

•	établir un calendrier d’activités et 
établir les marges de sécurité;

•	évaluer les coûts du projet;

•	optimiser l’emploi des ressources;

•	établir des procédures de contrôle  
et indicateurs de suivi des progrès, 
des coûts et de la durée;

•	mesurer les écarts en cours d’exécution  
de projet et de mettre en œuvre  
les correctifs nécessaires.

Gestion de projet : 
préparation à 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 théoriques 
et pratiques visant à préparer 
l’examen de la certification PMP®.

Au terme de la formation, les  
personnes participantes auront  
une compréhension globale de la 
gestion de projet selon l’approche  
du PMI. Plus spécifiquement, elles 
connaîtront et maîtriseront :

•	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.

M I L I E U  D E 
L A  S A N T É

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

Prescription infirmière 
dans le domaine des 
soins de plaies

Cette formation est reconnue 
par l’Ordre des infirmières et des 
infirmiers du Québec (OIIQ) comme 
l’équivalent d’une formation  
universitaire de 45 heures en soins 
de plaies qui permet aux personnes 
participantes de présenter leur  
dossier auprès de l’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 expérimenter des stratégies dans 
le but de désamorcer des conflits 
et d’optimiser l’efficacité de leur 
équipe de travail.

Au terme de la formation, les  
personnes participantes pourront :

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

•	reconnaître les formes de  
communication inefficaces;

•	autoévaluer leur capacité  
à écouter et à s’affirmer;

•	appliquer des outils permettant 
de mieux gérer leur stress et leurs 
émotions;

•	établir leur style de communication 
au travail et interagir selon les différents 
styles;

•	appliquer des stratégies qui favorisent 
la prévention des conflits ou la saine 
gestion des conflits dans leur équipe 
de travail;

•	exprimer leur choix et affirmer leur 
position professionnelle de manière 
sereine;

•	adopter des attitudes facilitantes  
au terme d’un conflit. 
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