Manager et animer une equipe projet

Obijectifs
2 jours - 14h

+ Acquérir les fondamentaux de I'animation d’une équipe projet sans lien hiérarchique, de présentiel
- Adapter les méthodes, outils et postures qui vous permettent d’animer votre équipe projet,
- Motiver I’équipe en créant un esprit de coopération tout au long du projet,

- Anticiper les conflits dans le cadre du projet.

1290€ HT

Collations et déjeuner offerts
Axes d’entrainement . .
(® Renforcement distanciel

1. Poser un cadre sur demande
- Intégrer les caractéristiques du management non-hiérarchique,
« Instaurer les regles du jeu et clarifier les responsabilités,

- Identifier le cadre de référence et les facteurs de motivation de chacun, Pour qul
« Créer la confiance et les conditions de I'adhésion a un projet transversal, ) ) )
- Piloter et coordonner une équipe transverse. Directeur de projet, chef de projet.

2. Asseoir votre leadership dans une relation non hiérarchique

- Développer la coopération et vaincre les résistances du groupe,

- Identifier les sources de votre leadership personnel pour mobiliser sans autorité hiérarchique,
- Déterminer I'impact de votre style de leadership sur vos interlocuteurs,

- Etendre votre influence au-dela de votre autorité hiérarchique.

3. Mettre en place un systeme de communication pertinent et efficace en mode projet
+ Véhiculer vos messages de maniére efficace,

+ Adapter votre communication en fonction des niveaux de maturité de vos interlocuteurs,

+ Vendre vos projets et idées aux clients internes ou externes,

- Communiquer de maniére convaincante en réunion projet,

Mises en application terrain et résultats

& Individualisation

- Développer votre efficacité en situation de groupe. 8 participants maximum

4. Animer des réunions projets @ Con_cret _ .

+ Connaitre la spécificité des réunions-projets, Solutions et prises de décisions
+ Rythmer les réunions : lancement, suivi, bilan,

+ Organiser des comptes-rendus, la mise en ceuvre et le suivi des actions prévues. @ Entrainement et mise en ocuvre
Acquis applicables en situation de travail

5. Eviter, anticiper, gérer les conflits dans le cadre d’un projet

* Repérer les signes avant-coureurs du conflit,

+ Ecouter efficacement pour comprendre vos interlocuteurs et susciter leur confiance,
+ Emettre des feedbacks constructifs,

+ Prendre des décisions et assumer vos choix.

2 profils parmi les consultants animateurs

i ; Van Mannavarayan
* Questionnaires d’auto-positionnement,

+ Entrainements, exercices de prises de conscience,

« Activités permettant d’identifier les comportements a favoriser,
« Conseils individualisés et plan d’actions personnalisé.

Isabelle Bui

1. EN AMONT 2. PRESENTIEL 3. ADISTANCE

Q( 15 minutes d’échange QQ Ludique, visuel, digital, (Q Un condensé vidéo de nos
téléphonique pour définir japprends comme je travaille. échanges et des points saillants de

mes objectifs. QQ : ; la formation pour les voir et revoir
Tout pour la mise en action, le groupe et faciliter la mise en pratique.

me permet de trouver des solutions

Q( J’ai pu mettre des mots sur des
situations que je souhaite améliorer. QQ

QQ Le consultant reste disponible pour
J’ai été surprise et je me suis surprise m’aider dans la mise en pratique

- Sessions Paris 2018 _ ‘
Facile d’accées

25-26 janvier 2-3 juillet .
5-6 février 13-14 septembre A (métro, SNCF, RER)

La Madeleine

8-9 mars 18-19 octobre .
. Gare Saint-Lazare
9-10 avril 15-16 novembre Auber
3-4 mai 17-18 décembre
7-8 juin

4, rue de Castellane - 75008 Paris

Réserver votre session en ligne : Tél. 017038 21 10

° https://www.devop.pro/formation/managez-et-animez-votre-equipe-projet.html
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Formulaire d'inscription

Pour toute question, sessions en intra ou sur-mesure, contactez-nous au +33 (0)1 70 38 21 10.
Numéro d’organisme de formation : 11 75 44096 75.
A retourner par e-mail : contact@devOp.pro

Formation :
Intitulé :

Date : du -
Prix € HT :

Participant :

M. Mme Prénom :
Société :
Adresse postale :

Nombre d’heures :
Prix € TTC :

au - -20

+ TVA (taux en vigueur) (Incluant forfait déjeuner)

Nom :
Fonction :
Téléphone :
Mobile :
E-mail :

Responsable des formations :

M. Mme
Fonction :
Raison sociale :
Adresse postale :

Prénom :

Nom :
Téléphone :
E-mail :

Effectif :

Code APE :
Numéro SIRET :

Numeéro identifiant TVA intracommunautaire :

Convention de formation :

Nom du signataire :
Fonction :

Facturation :

Mail :

Etablissement a facturer, si différent :

Le reglement sera effectué par un OPCA:

Nom de 'OPCA :

Adresse postale :

Nom du contact dédié :
Téléphone contact dédié :

E-mail :

Réglement :

par virement

devOp

4 rue de Castellane
75008 Paris

Tel : + 33 (0)1 70 38 21 10
Fax : +33 (0)1 83 62 82 17

www.devop.pro

N° Formation 11 75 44096 75
RCS Paris B 484 233 408
TVAintra FR 09484233408
SIRET 484 233408 00042
APE 70222

Q

Dd| Datadock |SQ
OPQF

par chéque a I'ordre de devOp

Cachet de I'entreprise, date et signature

En signant ce document, je reconnais avoir pris connaissance
des conditions générales des ventes au verso.
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Conditions generales de ventes

1. PRESENTATION

La société devOp SARL (ci-aprés dénommée
«devOp») est un organisme de formation
professionnelle dont le siege social est établi au 4 rue
de Castellane 75008 Paris (France). devOp congoit
et anime, d’'une part, des formations en présentiel
interentreprises et intraentreprises et, d’autre part,
des formations dites « blended » associant a la fois le
présentiel et le distanciel.

2. OBJET

Les présentes conditions générales de vente
s’appliquent a I'ensemble des offres de services de
devOp relatives a des commandes passées aupres
de devOp par tout client professionnel (ci-aprés
dénommé « le Client »).

Toute acceptation d’'une offre de services de devOp
implique la connaissance et 'adhésion entiére et sans
réserve du Client aux présentes conditions générales
de vente, lesquelles pourront étre modifiées par
devOp a tout moment, sans préavis, et sans que cette
modification ouvre droit & indemnité au profit du Client.
Le Client reconnait également que, préalablement a
toute commande, il a bénéficié des informations et
conseils suffisants de la part de devOp, lui permettant
de s’assurer de I'adéquation de l'offre de services a
ses besoins.

3. DISPOSITIONS COMMUNES A
L’ENSEMBLE DES FORMATIONS

3.1. Formations interentreprises

Les dispositions du présent article 3.1. concernent les
formations interentreprises disponibles au catalogue
devOp et-ou sur le site www.devOp.pro et assurées
par les formateurs devOp dans les locaux devOp ou
dans des locaux tiers mis a disposition par devOp.
3.1.1. Conditions financiéres

Tous les prix des formations interentreprises sont
consultables sur le catalogue devOp et-ou sur le site
www.devOp.pro. Les prix sont indiqués hors taxes et
sont a majorer du taux de TVA en vigueur.

3.1.2. Remplacement d’un participant

devOp offre a ses Clients la possibilité de remplacer
un participant empéché, par un autre participant ayant
le méme profil et les mémes besoins en formation.
3.1.3. Insuffisance du nombre de participants a
une session

Dans I'hypothése ou le nombre de participants serait
jugé insuffisant pour assurer le bon déroulement de la
session de formation, devOp se réserve la possibilité
d’ajourner la formation au plus tard deux semaines
antérieurement a la date prévue et ce sans indemnité.
Une solution de formation individuelle pourra
également étre proposée.

3.2. Formations intraentreprises

Les dispositions du présent article 3.2. concernent des
formations intraentreprises développées sur mesure
et exécutées dans les locaux de devOp, dans les
locaux du Client ou dans des locaux mis a disposition
par le Client.

3.2.1. Conditions financiéres

Toute formation intraentreprise fera préalablement
I'objet d’une proposition commerciale et financiére par
devOp.

3.2.2. Remplacement d’un participant

devOp offre a ses Clients la possibilité de remplacer
un participant empéché, par un autre participant ayant
le méme profil et les mémes besoins en formation.

4. DISPOSITIONS RELATIVES AUX
OFFRES DE SERVICES

4.1. Modalités de passation des commandes
L'offre de services formulée par devOp est réputée
acceptée dés la réception par devOp d'un bon de
commande signé par tout représentant du Client
dament habilité, dans le délai d’'un (1) mois a compter
de I'’émission dudit bon de commande par devOp, ou
d’un accord sur proposition.

4.2. Documents contractuels

Pour chaque action de formation, une convention
établie conformément aux articles L.6353-1 et L.6353-
2 du Code du travail est adressée au Client en deux
exemplaires dont un exemplaire est a retourner a
devOp, par le Client, revétu du cachet de I'organisme,
antérieurement a la date de début de la session de
formation.

Une attestation de participation est remise par devOp
aux participants a I'issue de la formation. Une copie de
cette attestation peut étre fournie par devOp au Client
sur simple demande du Client.

Une attestation de présence des participants, ou feuille
d’émargement, est adressée par devOp au Client.
4.3. Annulation des formations interentreprises ou

intraentreprises a I'initiative du Client

Les dates des sessions de formation interentreprise ou
intraentreprise sont fixées d’'un commun accord entre
devOp et le Client. Dans I'hypothése d’une annulation
par le Client d’'une session de formation planifiée en
commun, des indemnités compensatrices sont dues
dans les conditions suivantes :

report ou annulation communiqué au moins trente (30)
jours ouvrés antérieurement a la date de début de la
session de formation : aucune indemnité n’est due ;
report ou annulation communiqué moins de trente
(30) jours et au moins quinze (15) jours ouvrés
antérieurement a la date de début de la session de
formation : une indemnité de 30 % des honoraires
relatifs a la session sera facturée au Client ;

report ou annulation communiqué moins de quinze
(15) jours ouvrés antérieurement a la date de début de
la session de formation : une indemnité de 70 % des
honoraires relatifs a la session sera facturée au Client.
4.4, Facturation — Réglement

4.4.1. Prix

L'ensemble des prix sont exprimés en euros et hors
taxes (HT). lls seront majorés de la TVA au taux en
vigueur.

Les éventuels taxes ainsi que les frais bancaires
occasionnés par le mode de paiement utilisé seront a
la charge du Client.

Les frais de déplacement du ou des formateur(s)
devOp ainsi que les frais de location de salle, de
documentation et de location de matériel courant
(vidéo projecteur, licences, par exemple) sont facturés
en sus.

Les repas des participants ne sont pas compris dans
le prix de la formation, ils sont facturés en sus.

4.4.2. Paiement

Sauf convention contraire, les réglements seront
effectués aux conditions suivantes :

Le réglement du prix de la formation est a effectuer
a réception de facture par virement bancaire ou par
cheque a l'ordre de devOp ;

Les retards de paiement entrainent un intérét calculé
au taux de cinq fois le taux de l'intérét légal ;

Aucun escompte ne sera appliqué dans I'hypothése
d’un reglement effectué antérieurement a I'échéance,
sauf mention différente indiquée sur la facture ;

Tout retard de réglement donnera lieu au paiement
d’'une indemnité forfaitaire de 40 € pour frais de
recouvrement (décret n° 2012-1115 du 2 octobre
2012).

devOp aura la faculté d’obtenir le réglement par voie
contentieuse aux frais du Client sans préjudice des
autres dommages-intéréts qui pourraient étre dus a
devOp.

Toute formation débutée est due en totalité.

4.4.3. Cas d’'un réglement par un organisme
paritaire collecteur agréé (OPCA)

Dans I'hypothése ou le reglement de la formation
doit étre effectué par 'OPCA dont dépend le Client,
il appartient au Client d’effectuer la demande de
prise en charge de la formation auprés de 'OPCA
antérieurement au début de la formation. L'accord
de financement doit étre communiqué par le Client a
devOp au moment de l'inscription.

Dans I'hypothése d’une prise en charge partielle par
'OPCA, la différence entre, d’'une part, le montant pris
en charge par 'OPCA, et, d’autre part, le montant de
la prestation de formation devOp, sera directement
facturée par devOp au Client.

Dans I'hypothése ou I'accord de prise en charge de
'OPCA ne serait pas parvenu a devOp au premier jour
de la formation, devOp facturera la totalité des frais de
formation au Client.

5. DISPOSITIONS ANNEXES

5.1. Limitation de responsabilité de devOp

Quel que soit le type de prestations, la responsabilité
de devOp est expressément limitée a I'indemnisation
des dommages directs démontrés par le Client. En
aucun cas, la responsabilité de devOp ne saurait étre
engagée au titre des dommages indirects tels que la
perte de données ou de fichiers, la perte d’exploitation,
le préjudice commercial, le manque a gagner, I'atteinte
a limage et a la réputation.

5.2. Force majeure

devOp ne pourra étre tenue responsable a I'égard
du Client en cas d’inexécution de ses obligations
résultant d’'un événement de force majeure ou d’'un
cas fortuit, en vertu de l'article 1148 du code civil.
Sont considérés comme cas de force majeure ou
cas fortuit, outre ceux habituellement reconnus par la
jurisprudence des juridictions frangaises et sans que
cette liste soit restrictive : la maladie ou I'accident d’'un
formateur, les gréves ou conflits sociaux, les désastres
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naturels, les incendies, le défaut d’obtention de visas,
des autorisations de travail ou d’autres permis, les
lois ou reglements mis en place ultérieurement,
linterruption des télécommunications, [linterruption
de [l'approvisionnement en énergie, [linterruption
des communications ou des transports de tout type,
ou toute autre circonstance échappant au contréle
raisonnable de devOp.

5.3. Propriété intellectuelle

devOp est seule titulaire des droits de propriété
intellectuelle de I'ensemble des formations qu'elle
propose a ses Clients. A cet effet, 'ensemble des
contenus et supports pédagogiques, quelle qu’en soit
la forme (papier, électronique, numérique, notamment)
utilisés par devOp pour assurer les formations
demeurent la propriété exclusive de devOp. A ce
titre, ils ne peuvent faire I'objet d’aucune utilisation,
transformation, reproduction, exploitation, au sein ou
a I'extérieur de I'organisme du Client, qui n’auraient
pas été expressément autorisées par devOp. En
particulier, le Client s’interdit d’utiliser le contenu des
formations pour former d’autres personnes que son
propre personnel et engage sa responsabilité sur le
fondement des articles L.122-4 et L.335-2 et suivants
du code de la propriété intellectuelle en cas de cession
ou de communication des contenus non autorisés.
Toute reproduction, représentation, modification,
publication, transmission, dénaturation, totale ou
partielle des contenus de formations, sont strictement
interdites, quels que soient le procédé et le support
utilisés. En tout état de cause, devOp demeure
propriétaire de ses outils, méthodes et savoir-faire
développés antérieurement ou a [loccasion de
I'exécution des prestations chez le Client.

5.4. Confidentialité

Les parties s’engagent a garder confidentiels les
informations et documents concernant I'autre partie,
quelle qu’en soit la nature (économique, technique ou
commerciale), auxquels elles pourraient avoir accés
au cours de I'exécution du contrat ou a I'occasion des
échanges intervenus antérieurement a la conclusion
du contrat, en particulier I'ensemble des informations
figurant dans la proposition commerciale et financiere
transmise par devOp au Client.

devOp s’engage a ne pas communiquer a des tiers
les informations transmises par le Client y compris
les informations concernant les participants regus en
formation.

5.5. Communication

Le Client accepte d’étre cité par devOp comme client
de ses offres de services, aux frais de devOp. Sous
réserve du respect des dispositions de I'article 5.5. des
présentes conditions générales de vente, devOp peut
mentionner le nom du Client, son logo ainsi qu’'une
description objective de la nature des prestations,
objet du contrat, dans ses listes de références et
propositions a I'attention de ses prospects et de sa
clientéle, notamment sur son site internet, dans des
entretiens avec des tiers, des communications a son
personnel ainsi qu’en cas de dispositions légales,
réglementaires ou comptables qui I'exigeraient.

5.6. Protection des données a caractére personnel
En tant que responsable du traitement du fichier de
son personnel, le Client s’engage a informer chaque
participant que :

des données a caractére personnel le concernant sont
collectées et traitées par devOp aux fins de réalisation
et de suivi de la formation ;

conformément a la loi n° 78-17 du 6 janvier 1978
relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés
modifiée, le participant dispose d’'un droit d’acces,
de modification, de rectification des données a
caractére personnel le concernant et qu'a cette fin,
une demande en ligne précisant I'identité et 'adresse
électronique du requérant peut étre adressée par tout
moyen a devOp.

Le Client est responsable de la conservation et de
la confidentialit¢ de I'ensemble des données qui
concernent le participant et auxquelles il aura eu
acces. devOp, pour sa part, conservera les données
liges a la définition des objectifs du participant et a
I’évaluation des acquis par ce méme participant, pour
une période n'excédant pas la durée nécessaire a
I'appréciation de la formation.

5.7. Droit applicable — Attribution de compétence
Les présentes conditions générales sont régies par le
droit frangais. En cas de litige survenant entre le Client
et devOp a l'occasion de I'exécution du contrat, une
solution amiable sera recherchée. A défaut de solution
amiable, le litige sera porté devant les juridictions
frangaises ~ matériellement et territorialement
compétentes.



