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GESTION COURANTE
DU PARC DE

STATIONNEMENT




Assurer la maintenance simple des équipements et la
gestion du parc en mode dégradé

Habilitation ¢lectrique

Maitriser les techniques nécessaires & I'entretien du parc

Réaliser les activités d’encaissements manuels et
Informatiques et les activités de collectes

Pour toutes demandes de prix
ou de dates, veuillez nous
consulter



ASSURER LA MAINTENANCE SIMPLE DES EQUIPEMENTS ET LA

GESTION DU PARC EN MODE DEGRADE

Informations pratiques

o 2@ O
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© Durée de la formation
Public concerné : Pré requis : Effectif :
Salarie ou demandeur Agent d’exploitation :
d'emplois Feltnlelifel 4,5 jours : 31h30 / personnes
habilitation Responsable et Adjoint
¢lectrique d’'exploitation : 1/2 journée : 3hS0

/ Obijectifs
- Décliner les principales fonctions des matériels, les principales pannes associees et leurs
causes

- Limiter les interventions et procédures associées

- Savoir lire et utiliser les differents types de documents de suivi des interventions de maintenance
- Savoir remplir les documents de suivi

- Connaitre et utiliser les documents de maintenance préventive

Programme

- Réalisation de dépannages de matériel de peage et dhorodateurs dans les regles de

E:} qualite et de securite de la réeglementation

- Interprétation des rapports et rendre compte de son intervention de maintenance dans les
regles de qualite standard

- Réalisation de la maintenance préventive

Méthode et moyens pédagogiques
g - PowerPoint, ¢changes en groupe
8 a - Présentation de schéemas

- Exercices sur matériel réel

- Evaluation QCM



HABILITATION ELECTRIQUE

Informations pratiques

58l v 7
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Public concerné :

- Formation HOBO personnel non électricien : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Exécutant des travaux d'ordre non électrique a proximité
des installations ¢électriques ou exercants leur métier dans

des zones presentant des risques non ¢lectriques. Aucun 2 jours : 4 heures / personnes

- Formation BS/BE manceuvre :
Personnel dexploitation ou dentretien « non ¢lectricien » ame-
n¢ & effectuer des interventions de remplacement & lidentique
et de raccordement sur des installations hors tension.

Obijectifs

- Acquerir une connaissance de la réglementation en matiere dinstructions, de consignes
de sécurité ¢lectrique et de risques presentes par le courant ¢lectrique.

- Adapter les connaissances acquises aux fravaux non ¢lectriques pour travailler dans les
zones d'environnement ¢lectrique.

- Permettre & I'employeur de délivrer & son personnel non ¢lectricien un titre d'habilitation
BO ; BS ; BE manceuvre.

Programme

- Evolution de la reglementation dans le - Les risques lies & l'utilisation des matériels et

{3 domaine de I'¢lectricite outillages
- Conduite a tenir en cas d'incendie ou

- '¢lectricité, notions générales

d'accident sur ou & proximite d'installations
- Les risques ligs a l'electricite Domaines de ¢lectriques

tensions / zones & risques
- Installations Basse Tension : principes,

- Lhabilitation ¢lectrique appareillages et mise en ceuvre
- Les documents applicables - Les inferventions BT ELEMENTAIRES.
- Les moyens de protection - Les manceuvres.

Méthode et moyens pédagogiques

] - Ftude de cas et mise en situation, cours en
- PowerPoint de présentation des salle

8 8 fondamentaux theoriques et réglementaires
- Exercices pratiques

QCM

- Evaluations 9



MAITRISER LES TECHNIQUES NECESSAIRES A LENTRETIEN DU

PARC

Informations pratiques
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Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun [,5 jours : 10h30 / personnes

Obijectifs

- Comprendre limportance du nettoyage

- Utiliser les produits et le matériel d'entretien de facon efficace, économique, et en
respectant les regles de securite

Programme

- La classification des salissures, les spécificités des surfaces & nettoyer

{: :; - Les regles d'utilisation et les consignes de sécurite, lecture des ¢tiquettes

- Présentation des matériels en fonction de leurs familles et de leurs usages

- Présentation des fiches techniques d'utilisation et d'entretien
- Les EPI
- Realisation de dosages

- Conduite a tenir face a un accident

salle

Méthode et moyens pédagogiques
g - PowerPoint de présentation et produits reels - Efude de cas et mise en situation, cours en

- Lecture d'étiquettes
- Remise d'un plan de nettoyage

- Intervention sur machines réelles )
- BEvaluation QCM



REALISER LES ACTIVITES D’ENCAISSEMENTS MANUELS ET

INFORMATIQUES ET LES ACTIVITES DE COLLECTES

Informations pratiques
@
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Durée de la formation
Public concerné : Pré requis : Effectif :
Salarie ou demandeur Agent d’exploitation :
d'emplois Aucun 2 jours : 14 heures / personnes
Responsable et Adjoint
d’exploitation : 1/2 journce : 3h30

Obijectifs

- Réaliser des encaissements manuels : abonnements, tickets demagnétises

- Réaliser des rapprochements : fiches de vacation, fond de caisse

Programme

- Présentation des procedures de collecte et de veérification, documents de suivi

< > - Réaliser les encaissements manuels et informatiques ainsi que les encodages afférents en

fonction des demandes clients et des anomalies eventuelles

- Réaliser la collecte de matériel de peage
- Utiliser une fiche de poste

- Verifier sa caisse

Méthode et moyens pédagogiques
g - PowerPoint de présentation des procéedures de collecte, de vérification et de suivi

- Mise en situation réelle
- Ftude de cas

- Evaluation QCM



SECURISATION DE
LEXPLOITATION, DES
BIENS ET DES
PERSONNES




S’assurer de la sécurisation du parc de stationnement

Controler le matériel de sécurité, en lien avec la
réglementation ERP

Prendre les premieres mesures de sécurisation de
Lexploitation, des biens et des personnes

Pour toutes demandes de prix
ou de dates, veuillez nous
consulter



S’ASSURER DE LA SECURISATION DU PARC DE STATIONNEMENT

Informations pratiques
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Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun | jour : 7 heures / personnes

Objectifs

- Controler I'etat du parking et sa frequentation

- Utiliser les differents moyens de surveillance

- Repeérer les dysfonctionnements et les comportements non conformes, agir en
conséquence dans le respect de la securité des biens et des personnes

- Utiliser, interpréter, agir avec les rapports de la centrale d'equipement

Programme

- Lecture de plan, identification des points clefs de 'ouvrage

{3 - Connaitre les points importants & verifier

- Rendre compte de ses interventions ou constatations

- Typologie des moyens de surveillance
- Analyse des types de comportements et des types d'anomalies

- Reglement des sinistres

Méthode et moyens pédagogiques
g - PowerPoint de présentation et produits réels - Evaluation QCM

- Ftude de cas - Mise en situation réelle




CONTROLER LE MATERIEL DE SECURITE, EN LIEN AVEC LA

REGLEMENTATION ERP

Informations pratiques

29D o ) o
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Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun 1/2 journée : 3h30 / personnes

Obijectifs

- Connaitre les différents systemes de securité, leur fonctionnement, leur entretien et la
maintenance de premier niveau

- Savoir utiliser les EPC et EPI dans les regles de sécurite

Programme

- Présentation des matériels et leur utilisation

{ > - Présentation des procedures d'entretien et de maintenance

- Arbres de pannes

- EPC (équipements de protection collectives) et EPI (¢quipements de protection individuelles)

Méthode et moyens pédagogiques
B 8 - PowerPoint de présentation - Ftude de cas
_ Fiches techniques matériel de demonstration - Evaluation QCM

- Mise en situation reclle



PRENDRE LES PREMIERES MESURES DE SECURISATION DE

LEXPLOITATION, DES BIENS ET DES PERSONNES

Informations pratiques
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Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun | jour : /7 heures / personnes

Obijectifs

- |dentifier les principaux risques suivant leurs ouvrages et leur localisation

- |dentifier les moyens de prévention et de lutte pour la sécurisation de I'exploitation, des
biens et des personnes

- Comprendre limportance de la prévention
- Savoir reagir rapidement et en toute sécurité en cas de depart de feu
- Alerter et faire évacuer

- Organiser et accueillir les secours

Programme

- Connaitre les risques et les principaux moyens de lutte

{ > - Les procedures de sécurité suivant les risques

- Mefttre en ceuvre un plan de lutte : présentation des procédures

- |dentifier et favoriser les comportements adéquats

- Realiser une intervention en sécurite

Méthode et moyens pédagogiques
- PowerPoint de présentation - Ftude de cas
8 a - Document d'évacuation - Evaluation QCM

- Mise en situation réelle avec materiel de
16 s¢curite incendie







GESTION DE LA
RELATION CLIENT
AU SEIN DE
LEXPLOITATION




Accueillir un client sur site et & distance

Gérer les situations de conflit ou d'agressivité au sein
d'un parc de stationnement

Participer & la vente de produits et services en tenant
compte des actions promotionnelles en cours

Assister la clientele lors de problemes courants
d'exploitation rencontrés sur le parc

Pour toutes demandes de prix
ou de dates, veuillez nous
consulter



ACCUEILLIR UN CLIENT SUR SITE ET A DISTANCE

Informations pratiques

| )
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Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun | jour : /7 heures / personnes

Objectifs

- Connaitre les typologies de clients

- Connaitre les regles et les ¢tapes de ['accuell

- Connaitre les procedures lices a la relation client : ¢tablissement de devis, procedures de
r¢clamation. ..

Programme

- Regles et enjeux d'un accueil reussi

{: :; - Accueil client : physique, t¢lephonique et interphone

- Connaitre et appliquer les criteres de satisfaction client

Méthode et moyens pédagogiques
- PowerPoint de présentation
8 8 - Jeux de roles

- Tests

- Evaluation QCM
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GERER LES SITUATIONS DE CONFLIT OU D’AGRESSIVITE AU SEIN

D’UN PARC DE STATIONNEMENT

Informations pratiques
-
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Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun 1/2 journée : 3h30 / personnes

Objectifs

- Définir un processus de resolution de problemes permettant & lagent de gérer le
maximum de situation et désactivant le processus d'agressivite, identifier les différents
types de conflits

- Adopter les bonnes reactions face au client en situation conflictuelle

- Désamorcer le conflit et créer une relation positive avec le client

Programme

- Définir les typologies de problemes et les typologies de clients

{ > - |dentifier les différents conflits, leurs causes, leurs consequences

- |dentifier son propre comportement

- Evaluer son aptitude & s'affrmer dans les relations commerciales

- Gerer le conflit

Méthode et moyens pédagogiques

- PowerPoint de presentation

ala

- Jeux de roles, exercices d'entrainement

- Evaluation QCM
21



PARTICIPER A LA VENTE DE PRODUITS ET SERVICES EN
TENANT COMPTE DES ACTIONS PROMOTIONNELLES EN

COURS

Informations pratiques
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Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun 1,9 jours : 10h30 / personnes

Obijectifs
- Connaitre les criteres de satisfaction client,
- Connaitre et valoriser offre de service du realiser des devis et des propositions
parc de stationnement tarifaires
- Proposer des solutions adaptées & la - Savoir identifier les besoins des clients

typologie de clients
- Savoir realiser 'ensemble des documents

- Connaitre et utiliser les campagnes administratifs lies aux services
promotionnelles

Programme

- Définition d'une politique commerciale d'un parc et principaux outils et objectifs

{: :; - Exemples de demandes

Méthode et moyens pédagogiques
- PowerPoint de présentation
8 a - Jeux de roles

- Ftude de cas

- Evaluation QCM
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ASSISTER LA CLIENTELE LORS DE PROBLEMES COURANTS
D’EXPLOITATION RENCONTRES SUR LE PARC

Informations pratiques
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Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun 1/2 journée : 3h30 / personnes

Objectifs

O - Savoir résoudre les problemes en lien avec les cycles, les transits. ..

- Savoir interpréter les cycles de carte

- Savoir prioriser les demandes problematiques des clients

- Savoir sadapter aux typologies de clients

Programme

- Les différentes typologies de clienteles (clientele horaire, abonnée...)

{ > - Le fonctionnement global d'un parking

- Les differents cycles de carte

- Les gammes de produits

- Le matériel et son interaction avec le public

Méthode et moyens pédagogiques

- PowerPoint de presentation

ala

- Jeux de roles, exercices d'entrainement

- Evaluation QCM
23



GESTION

COMMERCIALE D’UNE
EXPLOITATION




Contribuer & la mise en place d'actions commerciales et
au développement de I'activité de son exploitation

Traiter les réclamations des clients de son exploitation

Pour toutes demandes de prix
ou de dates, veuillez nous
consulter

)



CONTRIBUER A LA MISE EN PLACE D'’ACTIONS COMMERCIALES
ET AU DEVELOPPEMENT DE LACTIVITE DE SON EXPLOITATION

Informations pratiques
O
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Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :

Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun 2 jours : 14 heures / personnes

Obijectifs
- Reéaliser un plan d'actions commerciale : - Veille sur I'environnement concurrentiel
analyser la concurrence. ..
- Mettre en ceuvre et suivre un plan
- Analyser les résultats de son action de developpement commercial, des

objectifs, rendre compte

- Mesurer limpact d'un service commercial
- Spécificite de la communication avec le

- Realiser une vellle sur les besoins des donneur d'ordre
clients et proposer des produits

Programme

- Connaitre son parc et ses clients, connaitre les services, la reglementation

{ > - Méthodologie de projets commerciaux et déclinaison d'une stratégie globale en un plan
de développement local

Méthode et moyens pédagogiques
- PowerPoint de présentation
8 a - Etude de cas : mise en place dune offre promotionnelle pour un parc

- Evaluation QCM
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TRAITER LES RECLAMATIONS DES CLIENTS DE SON EXPLOITATION

Informations pratiques

“- " &
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Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun 2 jours : 14 heures / personnes

Obijectifs

- Mettre en place un processus de traitement de la réclamation client
- Controler et evaluer le processus

- Analyser les réclamations pour ¢laborer un systeme d'amélioration continue

Programme

- Analyse des pratiques et des supports des particioants

C:} - Présentation des principes et de l'utilisation des enquetes de satisfaction et autres outils de
qualite

- Présentation de systemes qualité

Méthode et moyens pédagogiques
a a - PowerPoint de présentation

- Etude de cas, échanges entres participants

- Evaluation QCM

27



ORGANISATION

ET SUIVI DE
'ACTIVITE DE
’EXPLOITATION




Suivre les contrats de maintenance de |'exploitation

Suivre les indicateurs de 'activité des parcs de
stationnement

Elaborer les plannings de I'exploitation

Organiser les activités d’encaissements manuels et
informatique et les activités de collecte

Organiser les activités d’entretien, de maintenance et
de nettoyage de I'exploitation

Organiser et gérer la sécurité de son exploitation

Réaliser, coordonner et encadrer I'ensemble des
activités administratives et comptables

Etablir les ¢léments préparatoires de I'établissement du
budget prévisionnel de I'exploitation

Controler I'activité des parcs de stationnement et
proposer des axes d’amélioration

Pour toutes demandes de prix
ou de dates veuillez nous
consulter

29



SUIVRE LES CONTRATS DE MAINTENANCE DE LCEXPLOITATION

Informations pratiques
@
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Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarié ou demandeur
d'emplois Aucun | jour : 7 heures / personnes

Obijectifs

- Suivre et choisir les contrats de maintenance pour les matériels de péage et de sécurité

- Verifier l'utilisation conforme des equipements

Programme

- Inventorier les contrats de maintenance nécessaire selon les parcs

{: :; - Realiser une veille technique sur le materiel

- Ecrire un cahier des charges et choisir un prestataire

- Realiser les reporting des opérations de maintenance externe

Méthode et moyens pédagogiques

8 a - PowerPoint de présentation et fichier Excel
- Etude de cas,

- Evaluation QCM
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SUIVRE LES INDICATEURS DE LACTIVITE DES PARCS DE

STATIONNEMENT

Informations pratiques
@
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Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salari¢ ou demandeur
d'emplois Aucun |/2 journée : 3h30 / personnes

Obijectifs

7)

- Savoir ¢tablir des tableaux de bord relatifs & son activite
- Analyser les indicateurs de fonctionnement de l'activité de son exploitation

- Utiliser les enquetes de satisfaction clients

Programme

- Construire un rapport efficace

C:} - Lecture et analyse de tableaux de bord existant

- Suivre un plan d'action

Méthode et moyens pédagogiques

- PowerPoint de présentation

ala

- Travail sur documents reels
- Etude de cas, échanges

- Evaluation QCM
31



ELABORER LES PLANNINGS DE PEXPLOITATION

Informations pratiques
@
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Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun |/2 journée : 3h30 / personnes

Obijectifs

- Réaliser I'ensemble des plannings nécessaires & 'activité : présence, congés, entretien...

- Connaitre les principales regles de durée du travail et dhabilitations particulieres selon
les taches a effectuer

- Savoir ¢laborer un planning et le modifier sous informatique

Programme

- Présentation des différents plannings & réaliser et des contraintes liees aux salariés, aux

{ :; clients, & la réglementation

- Réalisation de plannings

Méthode et moyens pédagogiques
- PowerPoint de présentation et fichier Excel
8 a - Travail sur documents reels

- Etude de cas, échanges de pratique

- Evaluation QCM
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ORGANISER LES ACTIVITES D’ENCAISSEMENTS MANUELS ET
INFORMATIQUES ET LES ACTIVITES DE COLLECTE

Informations pratiques
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®

Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun |/2 journée : 3h30 / personnes

/ Objectifs
- Suivre et controler le processus de la collecte jusqu'au compte bancaire
- Controler et verifier la validité et le suivi du circuit de collecte

- Etablir et analyser des statistiques

Programme

- Roppel des principes d'encaissements et de collecte

O - Décrire les etapes du processus et les principaux risques associés

- Monter les principaux outils de contréle et de suivi, leur utilisation

Méthode et moyens pédagogiques
- PowerPoint
B 8 - Echange sur les moyens de controle, partage des expériences
- Travail sur des outils communs

- Etude de cas, echanges de pratiques

- Evaluati CM
valuation Q 13



ORGANISER LES ACTIVITES D’ENTRETIEN, DE MAINTENANCE ET

DE NETTOYAGE DE LEXPLOITATION

Informations pratiques
-
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Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :

Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun 1/2 journée : 3h30 / personnes

Obijectifs
- Gerer les stocks de fournitures et de matériel

Programme

- Suivi et contréle de la realisation des activites dans le respect des regles de qualite,

de securite et de la reglementation (stockage, utilisation des Equipements de Protection
Collectives et des Equipements de Protection Individuelle...)

- Mise en place de gestion de stock

Méthode et moyens pédagogiques
- PowerPoint de présentation et fichier Excel
8 a - Travail sur des outils communs

- Etude de cas, échanges de pratique

- Evaluation QCM
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ORGANISER ET GERER LA SECURITE DE SON EXPLOITATION

Informations pratiques
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Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun |/2 journée : 3h30 / personnes

Obijectifs

- Bonne mise en ceuvre des contrats de maintenance

- Suivre et controler les activites d'entretien, appareils de sécurité
- Registre de sécurite

- Regles et procedures

- Vérifier les habilitations et les methodes de travail des differents intervenants

Programme
- Réglementation ERP-PS

- Les equipements de sécurité personnels et

_{}_ collectifs - Les habilitations particulieres

- La gestion technique centralisee (CTC) - Les moyens de lutte et de secours en cas
de sinistre

- Code du travail fraitant la securite du )
personnel - Etude des documents de suivi

Méthode et moyens pédagogiques

- PowerPoint de présentation et fichier Excel

ala

- Mise en situation
- Etude de cas, echanges de pratiques

- Evaluation QCM
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REALISER, COORDONNER ET ENCADRER PENSEMBLE DES
ACTIVITES ADMINISTRATIVES ET COMPTABLES

Informations pratiques

I -
AN

5. ..

Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :

Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun 1,5 jours : 10h30 / personnes

Obijectifs
- Comptabiliser et vérifier les ¢léments de collecte pour assurer la justesse de ses comptes
- Savoir mettre en place et suivre une comptabilite analytique

- Suivre la comptabilité client et fournisseur

- Realiser le classement et la tracabilitée des documents administratifs

- Savoir manager les processus de tracabilité des incidents : management de la qualité

Programme
- Enjeux des pointages - Base de la comptabilité analytique et
outils & la disposition des responsables
- Moyens et outils de vérification des
differents ¢tats - Management de la qualité

- Principales sources d'erreur et moyen d'y
remedier

Méthode et moyens pédagogiques
- PowerPoint de présentation
8 a - Mise en situation

- Etude de cas, échanges de pratique, documents de travail réels

- Evaluation QCM
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ETABLIR LES ELEMENTS PREPARATOIRES A LETABLISSEMENT DU
BUDGET PREVISIONNEL DE LCEXPLOITATION

Informations pratiques
-

® 6 ® '
©

Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :

Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun 2 jours : 14 heures / personnes

Objectifs

O - Savoir analyser les chiffres passés et projeter en fonction des modifications éventuelles

- Connaitre les principaux postes de depenses et de recettes de son exploitation
de l'environnement : reglement, concurrence, travaux, politique commerciale, contrats

Programme

- Detailler les principaux postes de dépenses et de recettes, ainsi que les principaux

_O_ leviers d'évolution

Méthode et moyens pédagogiques
a 8 - PowerPoint et fichier Excel
- Mise en situation

- Etude de cas, echanges de pratiques, documents de travail réels

- Evaluation QCM
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CONTROLER LACTIVITE DES PARCS DE STATIONNEMENT ET
PROPOSER DES AXES DAMELIORATION

Informations pratiques

29D o ) ®
P
®

Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun 1,5 jours : 10h30 / personnes

Objectifs
- Savoir definir les indicateurs de son activite
- Savoir ¢tablir des tableaux de bord relatifs & son activite

- Eloborer des propositions d'amélioration sur le fonctionnement de l'activite de son
exploitation

- Utiliser les enquetes de satisfaction clients

Programme

- Comment définir un indicateur efficace de son activite

{: :; - Lecture et analyse de tableaux de bord existants

- Elaborer un plan d'action

Méthode et moyens pédagogiques
- PowerPoint de présentation
8 a - Mise en situation

- Etude de cas, echanges de pratiques, documents de travail réels

- Reflexion sur la mise en place de differents indicateurs et leur exploitation

38 - Evaluation QCM






COORDINATION
D’EQUIPE




Animer une équipe

Intégrer les ¢léments juridiques liés au management

Développer les compétences individuelles et collectives

Gérer les conflits

Réaliser les entretiens annuels et professionnels

Recruter et intégrer un collaborateur

Pour toutes demandes de prix
ou de dates, veuillez nous
consulter
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ANIMER UNE EQUIPE

Informations pratiques

® ® ® '
y G
®

Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun 2 jours : 14 heures / personnes

Obijectifs

- Savoir decider et appliquer une sanction
- Savoir quels sont les réles du manager disciplinaire
- |dentifier son style de management - Savoir conduire un entretien de recadrage
- Savoir conduire une réunion - Savoir geérer son temps et sorganiser
- Savoir motiver son equipe - Savoir entretenir la performance

individuelle et collective

- Savoir reperer et gerer les personnalités
difficiles - Savoir communiquer efficacement

Les outils GRH lies a I'animation d’équipe

- Les différents styles de management

{ > - Les principes et les facteurs de motivation

- Les forces et faiblesses des equipes

Méthode et moyens pédagogiques
- PowerPoint de présentation
8 8 - Mise en situation, tests

- Etude de cas, ¢échanges de pratiques, documents de travail réels

- Evaluation QCM
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INTEGRER LES ELEMENTS JURIDIQUES LIES AU MANAGEMENT

Informations pratiques

[
"‘ -' q
% = o®

Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun 2 jours : 14 heures / personnes

Objectifs

- Avoir des notions juridiques genérales en droit du travail afin de pouvoir répondre &
ses collaborateurs et organiser le travail dans la legalité

- Savoir geérer une ¢quipe dans le respect des regles

- Etre capable denvoyer des ¢lements de paie fiables

Programme
- Le fonctionnement de la formation
- Lois et reglements regissant le contrat de professionnelle (modalites d'acces,
{ > travail differents dispositifs))
- Connaitre les differentes regles sociales - Loi sur la discrimination et sur les risques

(santé et securite, duree du travail, accident  psycho-sociaux
du fravail, de trajet..)
- Procedures disciplinaires
- Représentation du personnel, droits et
devoirs du salarié - Le bulletin de paie et la gestion des
absences

Méthode et moyens pédagogiques
a a - PowerPoint de présentation
- Mise en situation

- Etude de cas, echanges de pratiques,

- Evaluation QCM
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DEVELOPPER LES COMPETENCES INDIVIDUELLES ET

COLLECTIVES

44

Informations pratiques

B

Public concerné : Pré requis :
Salarié ou demandeur
d'emplois Formations realisées en
entretien annuel et en

entretien professionnel

Objectifs

- Avoir des notions de GPEC et savoir
realiser une fiche de poste d'un agent
d'exploitation

- Savoir mesurer les ¢carts entre les
exigences du poste (actuel ou futur) et
les compétences du salarie

- Mettre en place des plans d'actions pour
faire évoluer ses collaborateurs (plan de
formation interne et externe)

Durée de la formation

1,5 jours : 10h30

"’;.'-;"0
Effectif :

/ personnes

- Savoir analyser les entretiens annuels et
professionnels

- Savoir deleguer une tache & un
collaborateur

Programme

- Définition des enjeux de la GPEC

- Notion de compétences
- Décliner la démarche CPEC dans l'entreprise
- Le développement de la compétence

- Construire un reférentiel de compétences
lic & un metier

- Levolution de la GPEC
- Focus sur les dispositifs de formations

- Les outils GRH liés au deéveloppement des
competences

- Obligation de negocier la GPEC

Méthode et moyens pédagogiques

- PowerPoint de présentation
8 a - Mise en situation
- Etude de cas

- Evaluation QCM



GERER LES CONFLITS

Informations pratiques
O

® ® ® '
v O §
®

Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :

Salarié ou demandeur
d'emplois Aucun [,5 jours : 10hS0 / personnes

Obijectifs

- Connaitre les autres et se connaitre

- Savoir gerer les situations conflictuelles

Programme

- Savoir recadrer et prendre des décisions

{3 - Savoir prendre en charge une situation conflictuelle

- Apprendre & reguler ses émotions

- Affirmation de soi et leadership

Méthode et moyens pédagogiques
ﬂ - PowerPoint de présentation
a a - Mise en situation

- Ftude de cas

- Evaluation QCM
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REALISER LES ENTRETIENS ANNUELS ET PROFESSIONNELS

Informations pratiques

)\ =
AN

5. .

Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :

Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun | jour : 7 heures / personnes

Obijectifs

- Mettre en perspective GPEC et entretiens annuels
- Savoir faire de l'entretien un levier de management

- Savoir realiser un entretien

Programme

- Savoir fixer les axes de progres des
- Les objectifs des entretiens annuels et collaborateurs

professionnels : quelles différences pour
quels objectifs - Savoir mesurer les niveaux de

compétences des collaborateurs

- Savoir conduire et preparer un entretien
annuel, un entretien professionnel - Le compte-rendu

Méthode et moyens pédagogiques
- PowerPoint de présentation
8 a - Mise en situation

- Ftude de cas

- Evaluation QCM
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RECRUTER ET INTEGRER UN COLLABORATEUR

Informations pratiques

2D o ) @
®

Public concerné : Pré requis : Durée de la formation Effectif :
Salarie ou demandeur
d'emplois Aucun 2 jours : 14 heures / personnes

Obijectifs
- Savoir-faire du sourcing

O - Savoir rediger une annonce, utiliser les réseaux classiques et numériques

- Conduire un entretien de recrutement, évaluer les compétences et la motivation des
candidats

- Accueillir et integrer un collaborateur

Programme

- Le processus general, les sources de candidats

{3 - Lentretien dembauche

- lint¢gration d'un nouveau collaborateur

Méthode et moyens pédagogiques
8 a - PowerPoint et fichier Excel
- Mise en situation

- Ftude de cas

- Evaluation QCM

47



INFORMATIONS PRATIQUES

Lieu des formations :

Toutes les formations sont

proposees au 57 Boulevard des neufs
cles /1000 Macon

Accessibilité :

Proche des gares :

le réseau de bus TREMA dessert
ces gares qui sont proches du
centre de formation :

TGV Macon Loche (7km)
Macon ville (2.2km)

~“‘

Tarifs et dates de cession
sur demande

Contact et informations :

E-mail : formation@apms-stationnement.fr

Tel : 03 85 38 56 95
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