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

Être rigoureux dans son travail
Construisez une méthode de travail qui rend les engagements et les contrôles visibles. Les ateliers portent sur
définition du résultat, planification, gestion des versions et traitement des écarts avec une rigueur proportionnée
aux risques.

3 jours · 21 heures Intermédiaire · Hybride 1 240 € HT

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

À qui s’adresse cette formation ?
Collaborateurs, assistants, chefs de projet et managers souhaitant fiabiliser engagements, livrables et contrôles.

Prérequis

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

Objectifs pédagogiques
• Formuler des méthodes simples et pragmatiques pour travailler avec rigueur

• Identifier des objectifs précis dans le respect des délais

• Développer un savoir-être pour gagner en professionnalisme

• Être capable d'aller au bout de vos engagements professionnels

Le cas fil rouge
Fiabiliser la préparation et la livraison d'un dossier professionnel grâce à des engagements clairs et à des
contrôles proportionnés.

Préparation

Aucun prérequis ; dossier fictif comportant erreurs, dépendances et échéances.

Progression détaillée
Répartition pédagogique proposée sur une base de 7 heures par jour, pauses exclues. À 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. Définir ce qu'est un travail terminé
210 minutes · apports, exercice et retour

• Clarifier résultat attendu, critères de qualité et destinataire.

• Distinguer conformité, précision et niveau de détail utile.

• Identifier les erreurs ayant un impact réel.
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• Définir qualité attendue, exclusions, validations et preuve d’achèvement d’une tâche.

NOTIONS ET MÉTHODES EN DÉTAIL

• Définir livrable, destinataire, critères d’acceptation et échéance.

• Distinguer tâche effectuée, résultat vérifié et résultat accepté.

• Identifier erreurs critiques et tolérances admissibles.

Atelier prévu

Rédiger une définition de terminé pour un dossier client et choisir les contrôles nécessaires avant remise.

Livrable attendu

Définition du travail terminé.

Vérification en atelier

La définition de terminé peut être utilisée par une autre personne pour vérifier le travail.

Pour aller plus loin · selon positionnement et temps disponible

Réconcilier deux attentes contradictoires avant de commencer le travail.

2. Planifier les engagements
210 minutes · apports, exercice et retour

• Décomposer livrables et dépendances.

• Estimer effort, délais et marges d'incertitude.

• Signaler tôt un engagement incompatible avec la capacité.

• Estimer effort, dépendances, marges et risques ; distinguer priorité et urgence.

NOTIONS ET MÉTHODES EN DÉTAIL

• Décomposer un résultat en étapes avec dépendances et marges explicites.

• Distinguer estimation, date souhaitée et engagement confirmé.

• Réserver temps de contrôle et traiter les interruptions prévisibles.

Atelier prévu

Construire un plan de travail réaliste pour trois livrables en concurrence et identifier l'arbitrage nécessaire.

Livrable attendu

Planning réaliste et arbitrages explicités.

Vérification en atelier

Le planning comprend une vérification avant la remise du livrable.

Pour aller plus loin · selon positionnement et temps disponible

Réorganiser une semaine après une demande imprévue sans cacher les impacts.

Jour 2 · 7 heures
3. Organiser informations et versions
210 minutes · apports, exercice et retour

• Nommer fichiers et conserver une source de référence.

• Tracer décisions, hypothèses et modifications.
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• Éviter doublons, pièces manquantes et versions contradictoires.

• Structurer classement, nommage, source de référence et historique des changements.

NOTIONS ET MÉTHODES EN DÉTAIL

• Définir nommage, emplacement de référence et règle de version des documents.

• Distinguer brouillon, version à relire et version validée.

• Préparer une transmission avec contexte et décisions utiles.

Atelier prévu

Remettre en ordre un dossier partagé et créer un index indiquant version, responsable et statut de chaque
document.

Livrable attendu

Règles de classement et versionnement.

Vérification en atelier

Le destinataire retrouve la bonne version sans comparer plusieurs pièces ambiguës.

Pour aller plus loin · selon positionnement et temps disponible

Retrouver la bonne version d’un document partagé par plusieurs personnes.

4. Contrôler sans tout revérifier
210 minutes · apports, exercice et retour

• Choisir checklist, rapprochement et revue par un pair.

• Adapter l'intensité du contrôle à l'impact d'une erreur.

• Distinguer erreur ponctuelle et défaut de processus.

• Choisir contrôles selon criticité, fréquence d’erreur et coût de correction.

NOTIONS ET MÉTHODES EN DÉTAIL

• Choisir contrôles exhaustifs ou échantillonnés selon conséquence d’erreur.

• Construire une check-list courte sur les points fréquemment oubliés.

• Séparer autocontrôle et relecture indépendante lorsque le risque le justifie.

Atelier prévu

Détecter les anomalies d'un dossier fictif puis expliquer quel contrôle aurait prévenu chacune d'elles.

Livrable attendu

Plan de contrôle proportionné.

Vérification en atelier

Le contrôle cible un risque identifié et laisse une preuve proportionnée.

Pour aller plus loin · selon positionnement et temps disponible

Créer une checklist courte qui détecte les erreurs réellement dommageables.

Jour 3 · 7 heures
5. Tenir et renégocier ses engagements
210 minutes · apports, exercice et retour



BEYOND EXPERTISE Programme & ressources pédagogiques

09 54 70 23 80  ·  contact@beyondexpertise.eu 4

• Suivre avancement et obstacles avec faits précis.

• Alerter avec impact, options et décision attendue.

• Confirmer les changements d'échéance ou de périmètre.

• Signaler tôt les écarts, proposer options et obtenir un arbitrage explicite.

NOTIONS ET MÉTHODES EN DÉTAIL

• Signaler tôt un écart avec impact, options et nouvelle proposition d’échéance.

• Vérifier l’accord du destinataire sur un changement de périmètre.

• Clore une action avec preuve de réalisation et points restants.

Atelier prévu

Rédiger une alerte précoce sur un retard et proposer deux options réalisables au destinataire.

Livrable attendu

Message d’alerte et engagement révisé.

Vérification en atelier

La renégociation est explicite et ne se limite pas à annoncer un retard.

Pour aller plus loin · selon positionnement et temps disponible

Renégocier une échéance avec conséquences et solution de repli documentées.

6. Améliorer sa méthode
210 minutes · apports, exercice et retour

• Analyser une erreur sans chercher un coupable.

• Identifier cause, action corrective et vérification d'efficacité.

• Installer une routine courte de préparation et de revue.

• Analyser cause d’une erreur sans culpabilisation ; tester une amélioration mesurable.

NOTIONS ET MÉTHODES EN DÉTAIL

• Analyser une erreur par chaîne de causes sans chercher un coupable unique.

• Choisir une correction de méthode et observer son effet sur un nouveau cas.

• Éliminer un contrôle inutile lorsqu’il ne réduit aucun risque réel.

Atelier prévu

Livrer le dossier corrigé et un plan de travail intégrant deux changements de méthode mesurables sur le
prochain cycle.

Livrable attendu

Boucle d’amélioration et indicateurs de reprise.

Vérification en atelier

Le plan d’amélioration relie cause, action et indicateur de résultat.

Pour aller plus loin · selon positionnement et temps disponible

Vérifier qu’un nouveau contrôle réduit les reprises sans alourdir tout le processus.
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Évaluation finale
Mise en situation individuelle et restitution commentée, incluses dans la dernière séquence. Durée indicative :
60 minutes.

• Les critères de qualité sont explicites.

• Les contrôles ciblent les risques du livrable.

• Les écarts aux engagements déclenchent une alerte exploitable.

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

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

Accès, 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 à convenir
avec le centre. Pour un besoin d’accessibilité, décrivez le besoin pratique sans diagnostic médical.

Programme enrichi proposé, à 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.


