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Communiquer avec aisance, clarté et tact

Présentiel - Synchrone

@ Public Visé Pré Requis

Salariés des différents services de I’entreprise : Administratif, Aucun
Commercial, Technique, Production, etc.

Objectifs professionnels

Renforcer ses compétences relationnelles, sa capacité a interagir de maniére efficace, adaptée et constructive avec les autres, dans des contextes
variés, en mobilisant des qualités telles que I'écoute, I'empathie, la gestion des émotions, la coopération et I'adaptabilité.

Objectifs opérationnels

A l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :

Améliorer la qualité de ses relations professionnelles.

Adapter sa communication aux différents publics et aux situations rencontrées.
Adopter une posture assertive et respectueuse.

Savoir poser des limites et exprimer un désaccord de maniere constructive.
Intégrer I'intelligence émotionnelle dans ses interactions.

Contenu de formation

JOUR 1 : SE CONNAITRE POUR MIEUX COMMUNIQUER

Prendre conscience et comprendre comment notre communication verbale et non verbale impacte nos relations.

Mieux se comprendre et comprendre les autres ; découvrir les différents profils de communicants : forces, limites, styles préférentiels selon I’'Ennéagramme.
Identifier ses automatismes et ses biais relationnels pour mieux comprendre la maniére dont nous percevons, interprétons ou réagissons aux comportements des
autres, influencée par nos expériences passées, nos croyances, nos émotions ou notre position dans la relation.

Comprendre le réle des émotions dans la communication.

L’écoute active et la reformulation : des leviers pour mieux comprendre I'autre.

JOUR 2 : AFFIRMER SA POSTURE ET DESAMORCER LES TENSIONS

L’assertivité : s’exprimer clairement, sans blesser.

Savoir poser des limites, formuler un désaccord, oser dire non avec diplomatie et de fagon constructive.

Identifier les signaux faibles dans les interactions (verbaux et non-verbaux).

Prévenir et gérer les malentendus et les tensions.

S’exercer au travers de mises en situation : mener un échange délicat, exprimer un désaccord, faire un retour difficile, etc.

Méthodes et outils pédagogiques

Formation en Présentiel ; Formation-Action basée sur une pédagogie dynamique et participative.

Des apports théoriques illustrés permettent de prendre conscience et comprendre.

Des techniques et outils ciblés, issus de la PNL, de la CNV, transposables dans le quotidien des participants, sont proposés

Des échanges entre pairs, des partages d’expériences permettent une prise de recul sur ses pratiques et mieux comprendre les autres.
L’expérimentation pratique favorise I'appropriation des notions, des outils, techniques et initier de nouvelles pratiques.

Les auto-diagnostics, les mises en situations, les études de cas, les jeux de role permettent de s’exercer et ainsi ancrer les évolutions de pratiques
dés la formation, repérer son plan d’actions de progres.

Un support de formation remis a chaque participant.

A Noter : La formation « Maitriser ses émotions et s’adapter pour mieux agir » peut compléter cette formation.
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& Modalités d'évaluation

Questionnaire individuel de satisfaction et d'auto-positionnement sur I'atteinte des objectifs en fin de formation
Moyens mobilisés pour mesurer les acquis du bénéficiaire en cours et/ou en fin de la formation :

Tour de table, en début et en fin de formation. En début de formation : faire connaissance, présenter les objectifs et le déroulement de la
formation, recueillir les attentes individuelles. En fin de formation : faire le bilan, repérer si les réponses apportées ont bien répondu aux attentes
exprimées.

Grille de compétences : le stagiaire s’auto-positionne en début puis en fin de formation ; il mesure sa progression. La grille complétée récupérée
en fin de formation nous permet de repérer comment le stagiaire se voit évoluer.

Exercices et mises en pratique sont débriefés en collectif ; ils permettent de s’entrainer tout en identifiant les acquis, la progression, les axes de
progres ; des conseils personnalisés sont proposés par le formateur.

QUIZZ en fin de formation, complétés individuellement et corrigés en collectif permettent au formateur d’identifier comment chacun s’approprie
les apports.

Un questionnaire de satisfaction permet a chaque stagiaire d’exprimer son appréciation sur I'atteinte des objectifs, la pédagogie et
I’'accompagnement mis en ceuvre par le formateur, I'organisation matérielle de la formation et de préciser sa satisfaction globale.

Qualification Intervenant-e-s

Formateur spécialiste du domaine

Sanction formation

Remise d’une attestation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de I'action

Dates et lieux

Ustaritz en 2026 : 04 et 05 février — ouverture de la session dés 2 inscriptions
Saint Paul Lés Dax en 2026 : 30 septembre et 1ler octobre — ouverture de la session dés 2 inscriptions

@ Durée Effectif € Tarifs

14.00 Heures 2 Jours De 2 a 8 Personnes Inter (Par personne) : 650.00 € HT

Modalités d'entrée en formation

Contactez votre Centre ASFO Adour pour valider votre inscription aprés analyse de votre besoin et, le cas échéant, vérification des prérequis et du
positionnement (niveau débutant, expérimenté, recyclage...).

Délais d’accés a la formation : Les inscriptions sont possibles jusqu'a 48 heures ouvrées avant le début de la formation. Dans le cas d'une
formation financée par le CPF, ce délai est porté a 11 jours ouvrés.

Modalités d'accés aux personnes en situation de handicap

L’ASFO Adour peut proposer des aménagements (techniques, organisationnels et/ou pédagogiques) pour répondre aux besoins particuliers de
personnes en situation de handicap.

Un référent Handicap est a votre disposition.

Le registre d’accessibilité aux Personnes en Situation de Handicap est téléchargeable sur notre site Internet grace au lien

suivant :https://www.asfo-adour.org/nos-documents

Informations complementaires

Chiffres clés Qualité: Nombre de stagiaires et moyenne de satisfactionjjsur https://www.asfo-adour.org/certifications-et-qualite
Formation certifiante : Taux d'obtention de la certification : sur https://www.asfo-adour.org/certifications-et-qualite
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Equivalences, passerelles, suite de parcours et débouchés : www.certificationprofessionnelle.fr / Recherche libre par certification
Possibilités de financement : Informations générales et contacts dédiés selon votre statut en contactant votre Centre ASFO Adour
et sur https://www.asfo-adour.org/information-formation

Réglement intérieur téléchargeable sur https://www.asfo-adour.org/nos-documents . L'entrée en formation vaut acceptation de
celui-ci par le stagiaire.

Coordonnées et plan d'accés des Centres ASFO Adour disponibles sur https://www.asfo-adour.org/nous-contacter

Déclaration d'Activité ASFO Adour enregistrée sous le numéro 72 40 00003 40. Cet enregistrement ne vaut pas agrément de |'Etat.

Contactez-nous !
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