
Programme de formation

FORMATION COMMUNICATION ET ORGANISATION PERSONNE

 Objectifs:

Être capable de mettre en œuvre des outils de communication et d’organisation personnelle afin 
d’augmenter son efficacité professionnelle et son confort personnel. 

 Prérequis

Etre âgé de 18 ans minimum 
Savoir lire et parler la langue française. 

Une attestation sera 
délivrée à toute 

personne qui aura 
suivi la formation 

d’une façon active et 
participative. 

Version 2023
MàJ le xx/xx/xx

N° page

MAGER PRO
Siège social : 1 Impasse du Marraud 10600 Barberey-Saint-Sulpice - 03 25 73 58 85

Agence de Reims : ZI Farman, 6 Rue André Rieg 51100 Reims - 03 26 86 32 50
Email : contact@magerpro.com  - Site internet : www.magerpro.com

 Durée : 1 à 2 jours  Nombre de stagiaires : 1 à 5 participants

 Lieu et horaires : à définir selon vos besoins  Accessibilité : cette formation est accessible 
aux personnes en situation de handicap

 Tarif : sur demande  Délai d’accès : 24 heures minimum

 Public

Tout public

 Profil du ou des formateurs

Tous nos formateurs maîtrisent les méthodes pédagogiques, techniques et outils nécessaires aux 
formations.

Face à face 
Exercices 

Jeux de rôle 
Partage et retour 

d’expérience. 



CONTENU PÉDAGOGIQUE

COMMUNICATION 

• Apprendre à délivrer un message 

• Apprendre à effectuer une demande 

• Apprendre à recevoir une remarque 

• Apprendre à gérer ses émotions faces aux remarques 

• Apprendre à se positionner face à un client, à un collègue 

• Apprendre à dire non 

ORGANISATION PERSONNELLE 

• Avoir une idée précise de ce qui est demandé au poste 

• Apprendre à gérer sa charge de travail 

• Apprendre à distinguer l’urgence de l’importance 

• Apprendre à cerner les ressources dont on dispose pour effectuer son travail 

• Prendre conscience de sa valeur ajoutée 
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