BEYOND EXPERTISE Programme & ressources pédagogiques

PROGRAMME DE FORMATION - VERSION 3 - 2026-09-13

Savoir communiquer avec les autres

Améliorez vos échanges professionnels a partir de situations observables. Les mises en pratique travaillent
écoute, formulation, désaccord et feedback avec une grille de retour centrée sur les comportements, sans
étiquette de personnalité.

3 jours - 21 heures Intermédiaire - Hybride 1240 € HT

Tarif indicatif, dates, disponibilité et modalités contractuelles a confirmer avec le centre.

A qui s’adresse cette formation ?

Collaborateurs, managers et chefs de projet souhaitant améliorer leurs échanges oraux et écrits au travail.
Prérequis

Aucun prérequis technique bloquant : les bases utiles sont rappelées en début de formation.

Objectifs pédagogiques
» Apprendre a se connaitre soi-méme et s’adapter aux autres en situation de communication
» Connaitre les régles qui sous-tendent la communication orale et écrite

» Optimiser la compréhension de ses messages, savoir présenter ses idées et convaincre

+ Obtenir en un temps réduit des outils pragmatiques pour progresser a court/moyen terme

Le cas fil rouge

Améliorer une communication professionnelle difficile en travaillant I'écoute, la clarté du message et la
vérification de la compréhension.

Préparation

Aucun prérequis technique ; situations de travail fictives ou librement choisies, observation sur grille sans
jugement de personnalité.

Progression détaillée

Répartition pédagogique proposée sur une base de 7 heures par jour, pauses exclues. A ajuster avec le formateur au
positionnement initial. Les approfondissements « Pour aller plus loin » sont sélectionnés par le formateur selon le positionnement et
le temps disponible ; ils ne constituent pas des heures supplémentaires garanties.

Jour 1 - 7 heures

1. Observer ses habitudes de communication
210 minutes - apports, exercice et retour
« Distinguer intention, message transmis et effet pergu.

« Identifier contexte, enjeu et attentes de l'interlocuteur.
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* Repérer ses automatismes a partir de situations observables.

 Analyser interruptions, choix du canal et informations implicites ; repérer les écarts entre ce qui est demandé
et ce que l'autre peut effectivement comprendre.

NOTIONS ET METHODES EN DETAIL

 Décrire une situation avec faits, paroles et effets plutét qu’un jugement sur la personne.
» Repérer ses habitudes d’interruption, d’explication ou de retrait dans un échange.

« Distinguer intention du message et effet percu par le destinataire.

Atelier prévu

Décrire un échange professionnel difficile en séparant faits, interprétations et émotions ressenties.
Livrable attendu

Diagnostic de communication fondé sur des faits.

Vérification en atelier

Le récit d’'une interaction sépare observation et interprétation.

Pour aller plus loin - selon positionnement et temps disponible

Analyser deux interprétations possibles d'une méme intervention.

2. Ecouter et faire préciser

210 minutes - apports, exercice et retour

* Pratiquer questions ouvertes, reformulation et synthése.

« Vérifier une compréhension sans supposer les intentions.

» Gérer silences, interruptions et désaccords de vocabulaire.

« Utiliser questions ouvertes, reformulation et vérification de compréhension sans interrogatoire.
NOTIONS ET METHODES EN DETAIL

» Employer question ouverte, relance et reformulation pour clarifier un besoin.
« Vérifier le sens d’'un mot ambigu avant de proposer une solution.

* Résumer ce qui est compris et laisser I'interlocuteur corriger.

Atelier prévu

Conduire un entretien en bindbme et obtenir une reformulation partagée du besoin avant de proposer une
solution.

Livrable attendu

Trame d’entretien et reformulations testées.

Vérification en atelier

La reformulation est validée par l'interlocuteur sans ajouter une intention supposée.
Pour aller plus loin - selon positionnement et temps disponible

Clarifier une demande confuse sous contrainte de temps.
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Jour 2 - 7 heures

3. Structurer un message oral

210 minutes - apports, exercice et retour

* Annoncer objectif, idée principale et demande concréte.

+ Choisir exemples et arguments utiles au destinataire.

» Adapter longueur, rythme et niveau de détail.

« Hiérarchiser idée principale, faits, conséquences et demande explicite.
NOTIONS ET METHODES EN DETAIL

* Annoncer objet, message principal et action attendue dées le début.

« Choisir un exemple pertinent et limiter les détails selon le destinataire.
« Vérifier compréhension et accord sur la prochaine étape.

Atelier prévu

Présenter une proposition en deux minutes puis la reformuler a partir des questions du groupe.
Livrable attendu

Messages oraux adaptés a trois publics.

Vérification en atelier

Le destinataire peut reformuler la demande et son échéance.

Pour aller plus loin - selon positionnement et temps disponible

Adapter le méme message a un collegue, un manager et un client.

4. Ecrire pour étre compris

210 minutes - apports, exercice et retour

« Choisir objet, structure et information prioritaire.

* Distinguer information, demande et décision.

* Relire ambiguités, ton et charge de travail imposée au lecteur.

« Structurer objet, contexte, action attendue et échéance ; chaisir le bon niveau de détail.
NOTIONS ET METHODES EN DETAIL

« Structurer objet, contexte utile, demande et délai dans un message professionnel.

* Distinguer information, décision et action dans un compte rendu.

* Relire implicites, termes vagues et ton avant envoi.

Atelier prévu

Réécrire un courriel confus en explicitant action, responsable et échéance sans le rendre agressif.
Livrable attendu

Courriel révisé et critéres de lisibilité.

Vérification en atelier

Le message ne nécessite pas une relance pour savoir qui doit faire quoi.
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Pour aller plus loin - selon positionnement et temps disponible

Réécrire un courriel ambigu susceptible de créer un conflit.

Jour 3 - 7 heures

5. Traiter désaccords et retours

210 minutes - apports, exercice et retour

» Exprimer un fait, son impact et une demande.

* Recevoir un retour sans le transformer immédiatement en débat.

» Chercher un accord vérifiable et reconnaitre les divergences restantes.

» Séparer faits et jugements ; formuler désaccord et feedback sur des comportements précis.
NOTIONS ET METHODES EN DETAIL

» Décrire un comportement et son impact sans accusation globale.

» Exprimer besoin et demande réalisable ; distinguer désaccord et attaque personnelle.

» Recevoir un retour, demander un exemple et convenir d’'un ajustement.

Atelier prévu

Jouer un échange sur un retard de livraison et construire un accord de fonctionnement réaliste.
Livrable attendu

Scénario de feedback et accord de suivi.

Vérification en atelier

Le dialogue aboutit & une action observable ou a un désaccord clairement formulé.

Pour aller plus loin - selon positionnement et temps disponible

Recevoir un retour difficile et négocier une action observable.

6. Transférer dans le quotidien

210 minutes - apports, exercice et retour

* Choisir deux comportements précis a faire évoluer.

« Définir signes de progrés et occasions de pratique.

» Demander un retour descriptif a un interlocuteur volontaire.

+ Choisir des situations récurrentes et des indicateurs de compréhension partagée.

NOTIONS ET METHODES EN DETAIL

* Choisir deux situations récurrentes et un comportement a expérimenter dans chacune.

« Définir un indicateur simple : clarification obtenue, engagement compris ou malentendu résolu.
* Prévoir retour d’un pair et ajustement de la pratique.

Atelier prévu

Rejouer la situation initiale et établir un plan de pratique sur trois semaines a partir d'observations comparables.
Livrable attendu

Plan de transfert et grille d’auto-observation.
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Vérification en atelier
Le plan décrit quand agir et comment constater une amélioration.
Pour aller plus loin - selon positionnement et temps disponible

Evaluer un changement de pratique avec retour d’un interlocuteur volontaire.

Evaluation finale

Mise en situation individuelle et restitution commentée, incluses dans la derniére séquence. Durée indicative :
60 minutes.

* Le message comporte une demande compréhensible.

* L'écoute est attestée par une reformulation validée.

* Le plan de progrés décrit des comportements observables.

Méthodes et ressources
Apports illustrés, exercices progressifs, ateliers sur un cas fil rouge et retour argumenté sur les productions. Les
ateliers et I'évaluation font partie des heures indiquées.

Les ateliers décrivent les travaux prévus. Leurs fichiers, corrigés et évaluations en ligne sont a préparer, sauf
ressources explicitement disponibles dans le module pilote.

Accés, accompagnement et contact
Pour obtenir plus de détails ou le programme détaillé validé, contactez le centre : 09 54 70 23 80 —
contact@beyondexpertise.eu.

Positionnement et vérification des prérequis avant inscription. Délais, calendrier et aménagements a convenir
avec le centre. Pour un besoin d’accessibilité, décrivez le besoin pratique sans diagnostic médical.

Programme enrichi proposé, a valider par le formateur avant animation. Les approfondissements sont adaptés au niveau et au
temps disponible. Aucune certification professionnelle ni prise en charge CPF ou OPCO n’est garantie. Démarche Qualiopi en cours
; certification non acquise.
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