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 Maitriser les savoirs de base  

 

Être capable de :  

• Se positionner en manager de proximité 
• Manager son équipe au quotidien 
• Identifier les besoins en recrutement et assurer l'intégration des nouveaux entrants 
• Evaluer et développer les compétences individuelles et collectives des 

collaborateurs 
• Planifier le travail des collaborateurs 
• Préparer et animer une réunion 
• Former ses collaborateurs 
 Contenu de la formation 

• Manager au quotidien 
o Les styles de management 
o Chef ou leader 
o Le management au quotidien : savoir 

féliciter et réprimander 
o La délégation 
o La matrice d’Eisenhower pour gérer les 

priorités 

• Recruter, Intégrer et Suivre ses collaborateurs 
o Conduire une action de recrutement 
o Intégrer un nouveau collaborateur 
o Conduire un entretien individuel 

• Planifier le travail de ses collaborateurs 
o Les outils d’organisation 
o Etablir les besoins en personnel 

• Quelques Indicateurs de la gestion sociale 
o Les indicateurs de la gestion sociale 
o Quelques notions de législation sociale 

• Organiser et animer une réunion 
o Les étapes pour préparer une réunion 
o L’animation d’une réunion 

• Former ses collaborateurs 
o Transmettre son savoir faire 
o Pourquoi ? 
o Comment ? 

Modalités de suivi de l’exécution 

Avancement des séquences de formation sur la 
plateforme de formation 
Résultats des quizz 
Attestations d’assiduité  
 
 
 


