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VOUS AVEZ TOUTES LES RAISONS

DE CHOISIR IRFA EVOLUTION

Un acteur historique

de la formation professionnelle

Depuis plus de 40 ans, IRFA Evolution, entité du
Groupe IRFA Formation, se positionne sur le marché
delaformation professionnelle a ’échelle nationale
dans les secteurs du sanitaire, du social, du médi-
co-social et desservices ala personne.

Notre ancrage territorial & national prend ses
origines aux valeurs humanistes, pionniéres du
groupe, accentuées par le savoir-faire et expé-
rience des professionnels qui interviennent pour
IRFA Evolution.

Une raison d'étre au coeur

des ambitions salariales

Au sein d’IRFA Evolution, nous sommes convaincus
que le développement des compétences et la for-
mation constituent des leviersincontournablesala
motivation et a la performance.

La volonté de se former est de plus en plus impor-
tante chez les salariés qui désirent, par ce biais,
faire évoluer leur activité ou gagner en responsa-
bilité.

Des formations adaptées

a vos besoins

Plus de 400 themes de formations « a la carte »
(intra-établissement) dans divers domaines pour
construire ensemble les formations qui répondent
aux besoins spécifiques des établissements de san-
té et des structures médico-sociales.
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Une expertise des secteurs

du social, du médico-social, du sanitaire
et des services a la personne

Avec un réseau de plus de 1 200 formateurs dont
expertise repose sur I'expérience terrain et 'actua-
lisation réguliére des connaissances, IRFA Evolution
permet aux participants de gagner en compétences,
d’approfondir leur savoir-étre et d’évoluer dans leur
vie professionnelle.

Une politique handicap engagée

IRFA Evolution mobilise ses collaborateurs, ses
locaux et ses outils pour adapter les moyens de la
formation etainsiaccueillir,accompagner et former
les publics ensituation de handicap.

L’ensemble de nos lieux d’accueil est accessible aux
personnes a mobilité réduite. Aussi, un Référent
Handicap estidentifié au sein de 'organisme.




Un engagement
environnemental & sociétal

Depuis 2022, IRFA Evolution est partenaire du Cabinet
SAMI pour la transition écologique de Uorganisme de
formation, visant ainitierune démarche de réduction
a la neutralité carbone de Uentreprise. Cet engage-
ment s’accompagne de la lutte contre les discrimina-
tions par 'embauche de salariés BOETH, le recours
a des ESAT réguliers ou encore la parité hommes-
femmesauseinde l’'organisme de formation.

La qualité au coeur de la démarche

IRFA Evolution est certifié ISO 9001:2015 et Qualiopi,
garantissant la conformité d’organisation, de concep-
tion et defficacité de l'organisme de formation et
assurant un niveau de satisfaction optimal des par-
ticipants.

En qualité d’organisme de formation reconnu et en-
gagé, IRFA Evolution déploie toutes les ressources
nécessaires sur 'ensemble du territoire pour assurer
un service de haute qualité aupres des professionnels
des secteurs du sanitaire, social, médico-social et des
services a la personne.
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CODEVELOPPEMENT

Le codéveloppement est une approche d’appren-
tissage qui mise sur les interactions entre les
participants et lintelligence collective afin d’im-
pulser des changements efficaces et durables.

Le processus est guidé par un facilitateur formé
au codéveloppement, respectueux des principes
fondamentaux de lapproche : authenticité,
autonomie, bienveillance et confidentialité.

Objectifs

- Renforcer son efficacité par un travail de réflexion sur sa propre pratique

- Développer le sens de la collaboration et de l’efficacité collective dans une démarche

derésolution de problémes

- Apprendre a étre centré « solution » et orienter les échanges vers 'action et '’émergence

de solutions.

« Reconnaitre savaleur professionnelle et savoir la partager (étre confirmé dans sa pratique)

Contenus

Formation en six étapes ol un participant présente un sujet professionnel et devient
le client de la séance, les autres participants agissent en tant que consultants pour

l’aider a avancer sur ce sujet.

- Etape 1: Exposé d’une Problématique, d’un Projet, d’une Priorité ou d’une Préoccu-

pation par leclient (les4P)

- Etape 2: Clarification du sujet au cours d’un échange entre le client et les consultants
. Etape 3: Contrat établi entre le client et les consultants
- Etape 4 : Consultation au cours de laquelle les consultants répondent au contrat établi

. Etape 5: Synthése des apprentissages et plan d’action par le «client »

. Etape 6 : Apprentissages et Régulation

2, Public cible

Manager et directeur

Durée préconisée

8 séances de 2h30
soit 20 heures

© Modalits

Inter / Intra entreprise

tion des
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MANAGERS

Lintelligence collective, a travers des outils ac-
cessibles et stimulants, permet a un groupe de
cheminer ensemble autour d’un sujet d’intérét

2 Public cible

pulsant la créativité, 'innovation, la recherche
de solution et la motivation. L’intelligence col-
lective préne ’égalité entre les participants, et
respecte et valorise chacun d’entre eux.

@ .
% commun. Cette technique d’intervention per- Manager et directeur

= met de développer des synergies. En ce sens, i i i

o elle favorise des actions coordonnées de la part Durée preéconisee

© des participants dans un but commun. .

£ 2 a 5 séances de 2h30

% L’animateur se met au service du groupe en im- soit 12 3 20 heures

©

]

© Modalite

Inter / Intra entreprise

- Développer le sens de la coopération et de l'efficacité collective
- Favoriser ’engagement et la motivation des équipes

- Apprendre a étre centré « solution » et orienter les échanges vers l’action
et’émergence de solutions

« Valoriser les potentiels professionnels de chacun
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- Repenser les modéles de management

Contenus

Le cycle des séances commence par 'évocation du sujet d’intérét commun et la dé-
finition de 'objectif final et des objectifs intermédiaires. Chaque séance suivante
sera structurée par 'animateur avec différents outils d’intelligence collective pour
répondre aux objectifs intermédiaires.

Chaque séance se divise en différents temps::

« Ice Breaker : Exercice favorisant une dynamique de groupe

« (A partirde la3¢séance) Retour sur 'impact de la séance précédente

« Présentation de l'objectif intermédiaire traité

« Exercices d’intelligence collective

- Déclusion

6 | SAP & Services a domicile « IRFA Evolution



AFFIRMATION DE SOl

MANAGERS

harmonieux et productif. @ Modalité

En mettant l’accent sur I’épanouissement per- 0 L.

sonnel et le bien-étre au travail, cette approche <> Publiccible

favorise une meilleure gestion des responsabili- .

tés et une communication assertive. Manager et directeur é

Elle encourage également une démarche col- g

lective, ou la bienveillance envers soi-méme et =]

les autres constitue un levier essentiel pour le 14 heures _g

développement d’un environnement de travail k7
S
@

Inter / Intra entreprise

Objectifs

. Comprendre grace a l'assertivité les principes de l'affirmation de soi
- Développerdesressources personnelles et le sentiment de contrdle
- Identifier les freins a I'affirmation de soi

- Pouvoirs’exprimer de fagon juste et adaptée
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Contenus

Affirmation de soi & comportement « S’exprimer sansagresser
« Basesdelacommunication « Les principes delacommunication
- Les émotions liées a l'affirmation non-violente
« Lesfondements du développement de soi « Oserexprimer ses pensées, ses opinions,
« Lefiltre des stimulientre ’environne- sessentiments
mentetsoi-méme « Prendre conscience de ses émotions

Les freins a Uaffirmation de soi + Verbaliser ses émotions

- Lafaible estime de soi L’assertivité danslesrelations
« Lesmécanismes réflexes de réponse
« Lesschémasetroutines défensives
« Ladimension cognitive

« Savoirexprimerune demande et I'expri-
mer de fagon positive
«Savoirdirenon

Les leviers de Paffirmation de soi +Répondreauxcritiques
. Lareconnaissance des besoins et - Fairefaceal'agressivité et réagir aux
attentes situations conflictuelles

SAP & Services a domicile « IRFA Evolution | 7



LA PREVENTION DE L’EPUISEMENT

MANAGERS

L’épanouissement professionnel constitue un
enjeu majeur pour notre bien-étre. Dans cette op-
tique, une approche préventive de I’épuisement,

2 Public cible

m ’ ’ . . . ’ i

% développée depuis une vingtaine d’années par Manager et directeur

= Michelle Arcand et Lorraine Brissette au Québec, i i g
o se révéle essentielle pour mieux se connaitre et Duree préconisee
© gérer son énergie, favorisant ainsi un équilibre

-E entre nos aspirations personnelles et profession- 14 heures

g nelles, quel que soit notre statut. i

o) @ Modalité

]

Cette approche, axée sur la bienveillance envers
soi-méme et les autres, prend tout son sens dans Inter / Intra entreprise
une démarche collective de santé au travail.

« Permettre aux personnes en formation d’acquérir une meilleure connaissance de

leur énergie et sadynamique personnelle

- Développer l’écoute de ses propres motivations au sein du systeme professionnel
définissant des motivations collectives

« Renforcer la bienveillance envers soi-méme et envers les autres

- Favoriser I'’épanouissement professionnel
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Contenus

Les séances sont structurées sur la base - Les choix : Encourager des choix favo-

d’une méthode canadienne de prévention rables a ’épanouissement professionnel
de I’épuisement qui s’articule autour de 6 et prendre conscience des choix passifs qui
thémes : entravent ’énergie
«L’énergie : Comprendre le fonctionne- . Les changements : Mettre en ceuvre des
ment de ’énergie personnelle et prendre changements en accord avec les choix
conscience de ses attentes et motivations d’épanouissement professionnel et préser-
- Les responsabilités : Différencier la culpa-  verson énergie (principes de Lowen)
bilité, la sur-responsabilité et laresponsabi- - L’engagement : S’engager dans une ap-
lité et affirmer ses propres responsabilités proche bienveillante envers soi-méme et
- Lesbesoins : Identifier ses besoins psycho-  les autres et favoriser une dynamique de
logiques et trouver des réponses a ces be- groupe pour prévenir I'épuisement

soins dans le contexte professionnel

8 | SAP & Services a domicile « IRFA Evolution



GESTION DU TEMPS

& ORGANISATION DU TRAVAIL

MANAGERS

Dans un contexte ol les exigences de résultat de- o
viennent plus prégnantes, en méme temps que
les moyens stagnent ou diminuent, une gestion

= Publiccible

efficace du temps (individuel et collectif) est in- Manager et directeur 8
dispensable a l'atteinte des objectifs des établis- ] ] i -g

)
La formation permet d’interroger la gestion des 14 heures c
tdches et l’articulation des priorités pour iden- k7
tifier les leviers d’amélioration. %

@

Inter / Intra entreprise

Objectifs

« Connaitre les différents modeles d’organisation du travail et leursincidences

- Savoir diagnostiquer ’adéquation des organisations internes, a la mission de
[’établissement

- Intégrer le temps dans une fonction anticipatrice et régulatrice

« Utiliser des outils visant a mieux maitriser la gestion du temps, pour soi-méme ou
les différentes composantes de ’équipe de travail
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Contenus

Efficacité & gestion du temps: Dysfonctionnement & causes:
« Lesconcepts « Mauvaise hiérarchisation et/ou
« Les “outils” et leur utilisation articulation
.Lerdledelalogiqueetdelaprécision « Lenteurs de procédure ou des hommes
- Lorganisation deréunion « Inadaptation chronique aux finalités de
Cadre de référence institutionnel : létablissement
« Lafonction, lerdle, le statut Mise en place d’un contrat
« Les objectifs de travail : décomposition de changement :

entermes detdches a accomplir - Desoutils pour la gestion du temps
- Larépartition destachesauseinde « Lesfreins aux changements

I'équipe « Laprogrammation dans le temps
Gestion dutemps: « Lélaboration de moyen de contréle du
- Seuletenéquipe contratde changement

SAP & Services & domicile « IRFA Evolution | 9



MANAGERS

a destination des
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GESTION DU STRESS PROFESSIONNEL

Le stress est I’un des principaux problémes de
santé au travail, déclaré derriére les maux de
dos, les troubles musculosquelettiques et la fa-
tigue. Les phénoménes de stress générent de

2 Public cible

Manager et directeur

nombreux troubles physiques et mentaux et i i g
peuvent aller jusqu’au burn-out et une relation Duree préconisee
aux usagers inadaptée.

. . 21 heures
Face a la souffrance liée au stress, il est possible

de trouver des solutions personnalisées pour un @ Modalité
confort professionnel optimisé.

Inter / Intra entreprise

Objectifs

- Reconnaitre les signes du stress, du syndrome d’épuisement professionnel et les
rapporter a son contexte professionnel

« Comprendre et utiliser les mécanismes permettant de mieux définir les priorités,
hiérarchiser les réponses et gérer les émotions qui leur sontinhérentes

- Comprendre a l'aide de techniques et d’apports théoriques comment gérer et
prévenir le stress tout en conservant son exigence professionnelle

- Sapproprier des outils et des techniques de gestion de stress afin d’améliorer son
sentiment de bien-étre dans le travail et le communiquer aux usagers

Contenus

. Le stress:ses caractéristiques, ses manifestations

- Repérer lesformes de situations stressantes et de souffrance

- Repérer les contextes générateurs de stress

- Repérerles comportements mis en place chez l’individu

- Les différentes formes de réponses aux situations de stress

« Auniveau du client ou du partenaire professionnel :
- Les différentes situations de stress
-Lapportdestechniques psycho-corporelles
-Rechercherdessolutionsindividuelles

10 | SAP & Services a domicile « IRFA Evolution



PREVENTION ET GESTION

DES RISQUES PSYCHOSOCIAUX

MANAGERS

Dans un contexte de médiatisation et de prise 0
en compte par les pouvoirs publics et les par-
tenaires sociaux des enjeux liés aux risques
psychosociaux, intégrer la prévention de ces

= Publiccible

Manager et directeur

tion des

risques dans les pratiques managériales afin ] . i
de les prévenir est aujourd’hui un enjeu majeur Durée preéconisee
pour les responsables et cadres des établisse-

14 heures

@ Modalite

Inter / Intra entreprise

ments.

a destin

Objectifs

« Disposer d’éléments de culture générale sur la question des risques psychosociaux (RPS)

- Identifier dans le travail quotidien et aupres des équipes les principaux signes de
stress ou de « mal-étre » au travail

- Savoir réagir a bon escient devant un collaborateur manifestement en souffrance et
éviter les principaux écueils

« Créer un climat de prévention des risques avant leurs survenus
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Contenus

Le concept de risque psychosocial Identifier les risques au sein de son
« Lesprincipes delaprévention:santé établissement
physique et mentale «Le manager au coeur de la prévention des
RPS

«Verslaqualité devie au travail (QVT)

- Cadrejuridique et les aspects légaux

«LeDocument Unique

« Lesconséquencesdes RPS Accompagner la prévention des risques
psychosociaux

Les formes de la souffrance au travail +Miseen placed’un groupe projet

« Etapes et mise en place d’un plan de pré-
vention global

«Leviers individuels, collectifs, organisa-

- Conflits, violence et agressivité, tionnelsdelaQVT

troubles comportementaux « Accompagnement du salarié en souffrance

«Lesindicateursliésalasanté&alasécurité
dessalariés

« Stress, burn-out, dépression, suicide
« Harcélement moral et sexuel

SAP & Services & domicile « IRFA Evolution | 11



MANAGERS

a destination des
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SENSIBILISATION AU REPERAGE &

A LACCOMPAGNEMENT DU RISQUE D'EPUISEMENT

L'objectif de cette sensibilisation est de per-
mettre de mieux comprendre le processus de
I’épuisement ainsi que les dynamiques person-
nelles et relationnelles qui sont en cause.

2 Public cible

Manager et directeur

Cette acquisition de connaissances permettra
de mieux repérer le risque d’épuisement et de
disposer d’outils concrets pour les interventions. 21 heures

Inter / Intra entreprise

@ Durée préconisée

Objectifs

- Savoir repérer le risque d’épuisement

- Comprendre les mécanismes psychologiques en jeu
« Acquérir des outils d’accompagnement
- Développer des techniques d’intervention (écoute active, parole bréve, etc)

- Savoir positionner la personne accompagnée au centre de la démarche

Contenus

«Lénergie: - Lesbesoins:
Comprendre le fonctionnement de ’éner-  Identifier les besoins et accompagner dans
gie &identifier lesattentes / motifsd’action  larecherchedesolution

«Laculpabilité:

Comprendre le fonctionnement de la spirale
de la culpabilité, de la sur-responsabilité et
attribuer les responsabilités équitablement

«Leschangements:

Accompagner les changements en liens
avec les choix et transmettre les principes
deLowen

12 | SAP & Services a domicile « IRFA Evolution

.Lesystéme:

Comprendre lefonctionnementdes sphéres
danslesquellesla personne évolue et 'aider
a prendre consciences des roles/régles qui
linfluencentau quotidien

«L’engagement:
Accompagner ’engagement dans une dé-
marchedebienveillance



COMMUNICATION DU MANAGER

MANAGERS

La fonction managériale implique de communi- L
! PR Q) Publiccible

quer avec efficacité tout en sachant négocier et

étre d I’écoute pour mobiliser les acteurs autour M di -

des objectifs institutionnels. F s G CEE L %

La formation proposée vise le développement Durée préconisée g

des compétences en communication manage- =

riale, en prenant conscience d? son propre mode 14 heures c

de communication et en acquérant de nouveaux k7

savoir-étre et des outils. @ Modalité %
-~

Inter / Intra entreprise

Objectifs

« Prendre conscience de 'impact de ladimension relationnelle dans le management
d’une équipe

- Diagnostiquerson style relationnel de manager

«Adapter sa communication aux différents objectifs visés et interlocuteurs
concernés
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« Savoircommuniquer en situation de crise ou de conflit

Contenus

« Lacommunication :base du management
« Les principes de base d’'une communication «efficace»
« Lacommunication managériale

« Uorganisation de lacommunication

SAP & Services & domicile « IRFA Evolution | 13



MANAGERS

a destination des
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PILOTAGE DE REUNION

Les réunions sont un moyen de partager, au sein
d’un groupe de personnes, un méme niveau de
connaissance sur un sujet, un probléme ou un
projet et de prendre des décisions collective-

ment, afin qu’elles soient & la fois plus perti- i i i
nentes, mieux comprises et acceptées de tous. Durée préconisee

2 Public cible

Manager et directeur

Pour qu’elles atteignent ce résultat, leur ani- 14 heures
mateur doit a la fois disposer d’un savoir-faire
méthodologique et faire la preuve d’un savoir- @ Modalité

faire relationnel.
Inter / Intra entreprise

Objectifs

- Savoir définir et préciser un probleme
« Collecter les informations utiles a sa résolution

- Connaitre les méthodes possibles de résolution de probléme et choisir la plus
adaptée a la situation rencontrée

- Repérer et mettre en oeuvre le positionnement et les attitudes clés de lanimateur de
réunion de résolution de problémes

Contenus

. Les préalablesauneréunion

. Lesdifférentes étapes arespecter

- Lesméthodes d’analyse de probléme

« Construire des réponses et des solutions en réunion
« Conduirelaréunion

« Les méthodes de recherche de solutions

. Lejeudesacteurs

« Laprisede décision enréunion

14 | SAP & Services a domicile « IRFA Evolution



TUTORAT D'UN STAGIAIRE

ET/OU D’UN SALARIE

MANAGERS

Les cursus des formations sanitaires, sociales 0 L

et médico-sociales font une large part a la for- <> Publiccible

mation sur le terrain, via des stages en établis- .

sements. Manager et directeur é
Il en résulte pour le secteur la nécessité de se g
donner les moyens de professionnaliser le role =
formateur de ’établissement, tant en direction 21 heures c
des professionnels en formation que des diplé- k7
més nouvellement embauchés, qu’il convient %
d’intégrer. ‘©

Inter / Intra entreprise

Objectifs

- Repérerles principes et les enjeux d’un accueil et d’'un accompagnement

- Développer les compétences dans l’accueil et 'accompagnement tutoral de
participants ou de nouveaux salariés

« Acquérir des outils et des méthodes permettant I’évaluation du parcours de
formation ou d’intégration
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- Adapter ces outils a des accompagnements spécifiques (IDE, AS...)

Contenus

Le cadre législatif Les processus d’apprentissage

et le contexte de la formation d’une personne

- Leréférentiel de formation, leréférentiel  «Les paliers d’apprentissage, les conditions
de compétences, le référentiel d’activité d’acquisition en situation d’apprentissage

. La qualification et lagrément des stages,
durée etrépartition des stages

«Lacharte et le livret d’accueil et d’enca-
drement, la convention de stage

« Le parcoursenstage

La mise en ceuvre de ’laccompagnement

de stage : une méthodologie de

construction des compétences

«Accueillir, évaluer, mettre en place les
objectifs opérationnels

Principes et enjeux du tutorat

«Lerdle/laplacedespartenairesdestage

SAP & Services & domicile « IRFA Evolution | 15



MANAGER LES DIFFERENTS TYPES DE PERSONNALITES &

ACCOMPAGNER LEUR CONDUITE DE CHANGEMENT

Le manager doit apprendre a canaliser les dif- L.
; - . O} Public cible
férents types de personnalités. Il est essentiel Q)
d’identifier et de comprendre le fonctionnement
psychologique et socio adaptatif des personna-

lités difficiles au travail, afin d’y adapter et de i i i
perfectionner sa communication et de choisir la Q Durée préconisee

meilleure posture managériale.

MANAGERS

Manager et directeur

21 heures

Inter / Intra entreprise

a destination des

Objectifs

- Savoir repérer et distinguer les différents types de personnalités difficiles en milieu
professionnel

- Disposer d’outils managériaux pour gérer les personnalités difficiles
« Adapter sa communication face aux personnalités difficiles

« Conduire le changement vers un fonctionnement collaboratif
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Contenus

« Repéreretdifférencier les différents types de personnalités difficiles

- Mieux se connaitre dans son management pour améliorer sacommunication avec
les collaborateurs difficiles

« Mieux percevoir les collaborateurs pour mieux communiquer
« Pratiquer un management d’influence face aux comportements
« Gérerson stress face auxsituations difficiles

- Mettre en place une stratégie de changement auprés des collaborateurs difficiles

16 | SAP & Services a domicile « IRFA Evolution



GESTION DES SITUATIONS DELICATES

ET DES CONFLITS

MANAGERS

Les structures rencontrent des situations déli- 0 L.

. . g <= Publiccible
cates qui, parfois, se transforment en conflit.
Cette formation vous accompagne dans I’évolu- Manager et directeur
tion de vos pratiques en apportant une métho-
dologie sur les compétences a mettre en oeuvre Durée préconisée
et les outils de médiation a proposer.

14 heures

@ Modalite

Inter / Intra entreprise

a destination des

Objectifs

- Comprendre en quoi les conflits sont inhérents a toute activité et toute équipe,
repérer les dimensions positives du conflit

- Repérer et analyser les origines, les types de conflits et les processus a 'oeuvre
dans les situations de conflit

« Clarifier le positionnement de l’encadrant dans le processus de résolution des
conflits
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« Acquérir des outils et des savoir-faire spécifiques a la gestion et la résolution de
conflits, dans une perspective « zéro perdant »

Contenus

« Le conflit, c’est quoi ? Généralités
- Origines et différents types de conflits
« Le processus de montée en conflit

- Les compétences a mettre en ceuvre pour faire face et gérer le conflit
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CERTIFICATION CLEA

MANAGERS

Le CLéA est la premiére certification interprofes-
sionnelle a destination des salariés et deman-
deurs d’emploi peu qualifiés ou non diplémés.

2 Public cible

« Se former sur les compétences de base

« Sécuriser le parcours professionnel

« Evoluer dans l’entreprise

« Par la suite, apprendre un autre métier

« Acquérir d’autres certifications dans
un second temps

« Proposer de nouvelles missions, l'acces
a des formations, une évolution de
poste

$ Tout professionnel
© Reconnue partout en France et dans les en-
g treprises de tous les secteurs, la certification Durée préconisée
-c:G‘ professionnelle CLEA vous permet de valoriser
k= vos compétences acquises auprés de vos em- Selon besoins
17 ployeurs et recruteurs, d’acquérir de nouvelles
% compétences le cas échéant et d’avancer dans @ Modalité
- votre parcours professionnel.
» Inter / Intra entreprise
1]
=
o WM o
(3]
L) iy
our le salarié: our ’employeur:

P l l P v l
9 - Gagner en confiance envalidantune « Motiver, valoriser et fidéliser les salariés
IE premiére certification concernés
S
L

Contenus

« Lacommunication en frangais

« Lutilisation des régles de base de calcul et du raisonnement mathématique

« L'utilisation des techniques usuelles de 'information et de la communication nu-
mérique

- L'aptitude a travailler dans le cadre de régles définies d’un travail en équipe

« Laptitude a travailler en autonomie et a réaliser un objectif individuel

- La capacité d’apprendre a apprendre tout au long de la vie

- La maitrise des gestes et postures et le respect des régles d’hygiéne, de sécurité et
environnementales élémentaires
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COMMUNICATION & TRAVAIL D'EQUIPE

MANAGERS

La qualité de I'accompagnement des usagers 0 L.

dépend pour une part non négligeable de la <> Publiccible

qualité de la communication entre les différents .

acteurs professionnels. Manager et directeur é

Pour communiquer efficacement, chacun doit g

avoir envie de communiquer, savoir quoi com- =

muniquer, repérer a qui l’information est utile, 21 heures c

connaitre et choisir les canaux et supports les k7
@

Inter / Intra entreprise

Objectifs

« Resituer 'importance de la communication professionnelle au service du projet
d’accompagnement des usagers

« Identifier les composantes relationnelles et organisationnelles de toute pratique
professionnelle d’équipe

- Développer les compétences individuelles en matiére de communication
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« Repérer les sources de dysfonctionnement pour mieux les prévenir et/ou de les gérer

Contenus

« Léquipe de travail

« Les principes de base d’'une communication “efficace
« Lacommunication en équipe de travail

« Uorganisation de lacommunication

- Les capacités, enjeux dans le travail d’équipe
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MANAGERS

a destination des
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COMMUNICATION ASSERTIVE

Lassertivité, c’est la conciliation du respect de
soi-méme et de celui des autres. C’est donner sa
pleine place a autrui, sans se renier, sans culpa-
bilité, tout en sachant dire non quand cela est
nécessaire. C’est l’affirmation de sa personna- i i i
lité sans soulever de mouvements hostiles de la Durée preconisee

part de son entourage.

2 Public cible

Manager et directeur

21 heures
Entrer dans une communication assertive, c’est

saisir ce qui est important dans le respect et la @ Modalité
bienveillance des émotions et paroles d’autrui
et ce qui peut faire frein a son développement. Inter / Intra entreprise

Objectifs

- Donner une définition de lacommunication interpersonnelle

« Connaitre les éléments de la communication assertive ((bienveillante, constructive
et positive)

« Utiliser ces éléments de communication dans la relation avec les interlocuteurs
concernés

- Développer son assertivité au service de sa communication

Contenus

« Ce que permet la communication interpersonnelle
- Définir lassertivité et ses capacités de communicant assertif
« Poser le cadre d’'une communication assertive

« Communiquer de fagcon assertive dans les situation difficiles
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CERTIFICATION TOSA

TABLEUR EXCEL

MANAGERS

La certification TOSA est une évaluation standar- L.

disée des compétences informatiques dans les /Q\ Public cible

domaines de la bureautique (Excel, Word, Power- X

Point, etc.) et de la programmation. Elle permet de Tout professionnel g

mesurer objectivement le niveau de maitrise d’un ] . i -g

individu dans ces outils et technologies. O
)

Reconnue sur le marché de I’emploi, cette certifi- 35 4 70 heures c

cation constitue un atout pour les professionnels k7

en démontrant leur expertise et en facilitant leur %

insertion professionnelle. Elle offre également un o

référentiel clair pour évaluer les compétences et fa- Inter / Intra entreprise

vorise le développement continu des connaissances
et compétences numériques.

Objectifs

Acquérir les opérations de création, formatage, modification
etutilisation d’un tableur:

« Environnement (sauvegarder, imprimer..)
« Calculs (formules, fonction...)

- Gestion des données (triage, tableaux croisés...)
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« Mise en forme (formatage de cellules, tableaux...)

- Créer des graphiques ou des diagrammes

Contenus

« Environnement - Découverte du logiciel
« Cellules- Insertion et sélection - Edition et tri - Copie, Déplacement et Suppression
« Feuille de calcul - Lignes et colonnes - Gestion des feuilles de calcul

« Formules & fonctions - Calculs absolus & relatifs - Formules arithmétiques -
Fonctions simples et logiques

«» Mise en forme - Nombre et dates - Formatage des contenus - Alignement et bordures

« Graphiques - Création - Edition
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MANAGERS

a destination des
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ICDL : PASSEPORT DE COMPETENCES

INFORMATIQUE EUROPEEN

Dans un monde de plus en plus numérique, les
compétences informatiques sont devenues in-
dispensables dans de nombreux domaines pro-
fessionnels.

En obtenant la certification ICDL, on démontre i i i
sa maitrise des outils et logiciels essentiels, ce Durée préconisee
qui renforce son employabilité et ses opportuni-

2 Public cible

Tout professionnel

tés de carriére. De plus, la formation ICDL per- Selon besoins
met d’acquérir une base solide en informatique, i
ce qui facilite ’adaptation aux nouvelles techno- @ Modalite

logies et encourage le développement continu

des compétences numériques. Inter / Intra entreprise

Objectifs

« Evaluer objectivement les compétences informatiques dans les domaines de la
bureautique et de la programmation

« Certifier le niveau de maitrise des outils et technologies liés a la bureautique
« Faciliter Uinsertion professionnelle en attestant de 'expertise dans ces domaines

« Fournir un référentiel clair pour évaluer les compétences et permettre une
comparaison entre les candidats

- Encourager le développement continu des connaissances et compétences
numériques

Contenus

La certification ICDL comporte plusieurs - Présentation

modules portant sur différentes théma- | ’essentiel de l'ordinateur
tiques définis par un référentiel interna-
tional couvrant I’ensemble des compé-
tences numériques/bureautique :

« L'essentiel duweb

« Edition image

« Edition Site web

« Traitement de texte « Travail collaboratif en ligne

« Tableurs, Bases de données « Sécurité des Technologies d’Information
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EXCEL : AVANCE

FORMULES ET CALCULS

MANAGERS

Excel est largement utilisé dans le monde profession- L.
N . Q) Public cible
nel pour ses fonctionnalités avancées de formules et D
de calculs. X
Tout professionnel 3
Grdce a ces fonctionnalités, les utilisateurs peuvent ©
effectuer des. 'operations matfzema?iques., des Durée préconisée g
analyses statistiques et des modéles financiers de ]
maniére précise et automatisée. Cela permet d’op- 7 heures c
timiser les processus, d’accélérer les calculs et de k7
prendre des décisions éclairées basées sur des don- @ Modalité %
nées précises. “©
Inter / Intra entreprise
(%)
-
- 4
o =
Objectif (o]
(3]
- Effectuer des des calculs dans un tableau et formules avancées 2
o
Contenus E
« Effectuer des calculs simples: « Appliquer des références absolues : - 4
Saisie d’une formule de calcul Référence absolue dans une formule et E
- Saisir et modifier des formules: nom dune plage de cellules
Somme et autres calculs simples, . Utiliser les différents types de
recopie de cellules adjacentes copier-coller: Copie de valeurs, copie
. Calculer des pourcentages avec liaison ou transposition
. Utiliser les fonctions élaborées de « Calculer selon des critéres : Saisie des
texte : Conversion de données et fonctions de calcul ry condition simple

fonctions texte .
« Mettre ses donnees en forme en

- Utiliser les fonctions élaborées de fonction de leurs valeurs:

date: Calculs d’heures et de dates Appliquer une mise en forme condi-
tionnelle, gestion des mises en forme
conditionnelles, format personnalisé

« Utiliser les fonctions élaborées de
finance : fonctions financiéres

« Utiliser les fonctions élaborées de
conditions : Condition avec ET, OU,
NON, imbriquées, fonctions condition-
nelles, formules matricielles

SAP & Services & domicile « IRFA Evolution | 23



MANAGERS

a destination des
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WORD : AVANCE

PUBLIPOSTAGE ET FORMULAIRES

Lutilisation de Word dans le monde profession-
nel, en particulier pour le publipostage et les
formulaires, présente de nombreux avantages
pour les entreprises.

2 Public cible

Tout professionnel

Elle permet d’économiser du temps en automa-
tisant les tdches répétitives et en facilitant la

personnalisation des communications. De plus, 7 heures

lutilisation de formulaires simplifie la collecte

et l'organisation des données, ce qui contribue a
une meilleure productivité et a une gestion plus

efficace des informations au sein de [’entreprise. Inter / Intra entreprise

Objectifs

- Maitriser les fonctionnalités avancées de Word pour les publipostages efficaces

« Apprendre a fusionner des données externes dans des lettres, des enveloppes et
des courriers électroniques personnalisés

« Concevoir des formulaires interactifs professionnels

« Utiliser les contrdles de saisie et les listes déroulantes pour faciliter la collecte
d’informations

Contenus

Gestion du publipostage Créer et utiliser des formulaires
« Création d’'une enveloppe oud’une éti- . création d’un formulaire
quette d’adresse « Protection et utilisation d’un formulaire
« Mailing: associer une liste a un document
« Insertion de champs dans un mailing
« Exécution d’un mailing
« Modification des destinataires
« Ajout et suppression de destinataires
« Trid’une liste de destinataires
« Sélection d’enregistrements a imprimer

Automatiser les taches
« Macro-commande

« Préparation d’étiquettes par mailing
- Date et heure systeme
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OUTLOOK : AVANCE

OPTIMISER SON UTILISATION

MANAGERS

Optimiser lutilisation d’Outlook dans un contexte 0
professionnel revét une importance cruciale pour
accroitre lefficience et la productivité.

= Publiccible

Tout professionnel
En explorant les fonctionnalités avancées telles que
les régles de messagerie sophistiquées, les dossiers
de classement stratégiques et la planification minu-
tieuse des réunions, les utilisateurs peuvent rationa- 7 heures
liser leurs flux de travail, gagner un temps précieux
et mieux organiser leurs communications et leurs @ Modalité
Inter / Intra entreprise

a destination des

engagements.

Objectif

« Utiliser la messagerie efficacement

Contenus

Gestion des rendez-vous « Options de distribution d’'un message

« Création d’un rendez-vous oud’un
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« Indicateur de suivid’un message
événement

« Rendez-vous ou événement répétitif

« Personnalisation du calendrier

« Impression du calendrier et de ses
éléments

- Modéles ou formulaires pour les messages

Maitrise d’Outlook
« Actions rapides
« Rappel et renvoi d’'un message

.. . . « Carte de visite électronique
Amelioration de son efficacite

« Groupe de contacts
« Classement et tri des contacts

« Gestion de 'affichage Conversation
« Gestion des options générales de mes-

« Gestiond’une tache

« Gestion des notes

« Déplacement ou copie d’éléments

« Transmission d’un contact par messagerie

« Personnalisation de l'affichage

« Filtrer et rechercher dans un tableau
croisé dynamique

Traitement et suivi des messages

« Gestion des messages lors de l'envoi

sagerie

Pour en savoir encore plus

« Archivage des messages

« Optimisation de la taille de la boite aux
lettres

- Gestion du courrier indésirable

« Partage d’un dossier

« Groupe de calendriers

« Partage de calendriers
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EXCEL : AVANCE

BASES DE DONNEES GRAPHIQUES & TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES

MANAGERS

En acquérant des compétences avancées dans
Excel, vous serez en mesure d’exploiter pleine-
ment les fonctionnalités du logiciel pour effectuer
des calculs complexes, analyser des données et
créer des tableaux de bord professionnels.

2 Public cible

Tout professionnel

Durée préconisée
Vous apprendrez a utiliser des formules et des

fonctions avancées, a créer des graphiques dy- 7 heures

namiques, a effectuer des analyses de données,

a utiliser des tableaux croisés dynamiques et a @ Modalité

macros. Inter / Intra entreprise

a destination des

automatiser des tdches répétitives grdce aux

« Créer une base de données, un graphique & exploiter les tableaux croisés dynamiques

Contenus
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Créer et compléter labase de données

- Création et gestion d’un tableau

« Présentation et tri des données d’un
tableau

« Calculs automatiques dans un tableau

« Critére de validation

« Calculer des sous-totaux

« Filtrer lesdonnées

« Filtres personnalisés

«Valeursvides et doublons

« Utilisation d’une zone de critéres

« Utiliser les fonctions base de données

« Statistiques avec zone de critéres

Créer et personnaliser des graphiques
élaborés

- Création et déplacement d’un graphique

« Gestiond’un graphique

« Sélection d’éléments d’un graphique

26 | SAP & Services a domicile « IRFA Evolution

« Ajout et suppression d’éléments

- Mise en forme des éléments du graphique
- Modification des éléments du graphique
« Légende et zone de tracage

« Modification des étiquettes de données
« Séries de données & axes d’un graphique
- Gestion des séries

Créer, modifier et filtrer des tableaux

croisés dynamiques

« Création d’un tableau croisé dynamique

« Modification d’un tableau croisé dynamique

« Sélection, copie, déplacement et
suppression dans un tableau croisé
dynamique

« Disposition et mise en forme d’un tableau
croisé dynamique

« Filtrer et rechercher dans un tableau
croisé dynamique



PREVENTION & SECOURS CIVIQUE

NIVEAU 1

MANAGERS

La formation Prévention et Secours Civiques de 0
niveau 1 (PSC1) est un programme de formation
courte visant @ initier les participants aux gestes
de premiers secours. Elle permet d’acquérir les
connaissances de base en matiére de secourisme ] . i

et d’apprendre a réagir efficacement en cas d’acci-

dent ou de situation d’urgence.

= Publiccible

Tout professionnel

. ) 7 heures
La formation, d’une durée d’une journée, est ou-

verte a tous et délivre une attestation de compé- @ Modalité
tences en premiers secours. Elle permet d’étre prét
d intervenir et a porter assistance en cas de besoin. Inter / Intra entreprise

a destination des

Objectifs

La formation forme les participants aux gestes de premiers secours, leur permet
de réagir de maniére efficace en cas d’accident ou de situation d’urgence, et de
développer des comportements adaptés face a ’'urgence :

« Prévenir les accidents domestiques
- Protéger
« Alerter, décrire des situations, intervenir dans les situations
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Contenus

- Uobstruction des voies aériennes par un corps étranger : la désobstruction des voies
aériennes si elles sont totalement bouchées et 'empéchement de toute aggravation
en cas d’obstruction partielle

- Les hémorragies externes: l'arrét ou la limitation de la perte de sang de la victime et
l’action de retarder l'installation d’une détresse qui peut entrainer la mort

- Les plaies: le repérage de la gravité afin d’adopter une conduite a tenir adaptée

- Les briilures: le repérage de la gravité et la nature afin d’adopter la conduite a tenir
adaptée

« Les traumatismes: la non mobilisation de la victime

« Le malaise: lamise au repos, le recueil et la transmission

SAP & Services & domicile « IRFA Evolution | 27



MANAGERS

a destination des
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SAUVETEUR SECOURISTE DU TRAVAIL (SST)

La qualité de 'accompagnement des usagers dé-
pend pour une part non négligeable de la qualité
de la communication entre les différents acteurs
professionnels.

2 Public cible

Tout professionnel

Pour communiquer efficacement, chacun doit
avoir envie de communiquer, savoir quoi com-

muniquer, repérer a qui l'information est utile, 14 heures

connaitre et choisir les canaux et supports les

Inter / Intra entreprise

Objectifs

AUissue de la formation, les participants seront capables de:

- Alerter et protéger rapidement et efficacement

- Secourir les autres professionnels en cas d’urgence avec les gestes adaptés
aux situations

« Adapter les techniques aux risques spécifiques du SST (risque électrique, de manipula-
tion de produits toxiques ou corrosifs) et aux risques spécifiques a lentreprise

Contenus

« Etre capable d’intervenir face & une situation d’accident du travail

« Etre capable d’examiner la(les) victime(s) avant/et pour la mise en oeuvre de l’ac-
tion choisie en vue du résultat a obtenir

« Etre capable de faire alerter ou alerter en fonction de 'organisation des secours
dans Uentreprise

« Etre capable de secourir la(les) victime(s) de maniére appropriée

« Etre capable de mettre en application ses compétences de SST au service de la
prévention des risques professionnels dans son entreprise

« Etre capable de situer son role de SST dans l'organisation de la prévention de
’entreprise
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HABILITATION ELECTRIQUE BS, BE MANGUVRES :

OPERATIONS SIMPLES ET MANCEUVRES

COLLABORATEURS

Cette formation réglementaire destinée aux e
. ;s 2 Publiccible
professionnels amenés a effectuer des tra-
vaux sur des installations électriques. Elle per- Tout personnel d’exploitation
met d’acquérir les compétences nécessaires ou d’entretien appelé a
pour réaliser en toute sécurité des opérations e_ffecfuer_des operations
g . . simples, interventions
simples et des manceuvres sur des équipe- P'es,
R . ) de remplacement @
ments électriques basse tension. et de raccordement et/ o
e . . ou des manceuvres ©
Cette habilitation est obligatoire pour toute g
personne travaillant a proximité de piéces . . e
. . Durée préconisée S
nues sous tension ou effectuant des opéra- c
. . o . =
tions sur des installations électriques, confor- 14 heures 8
mément aux dispositions de la norme NF C o
-©

18-510. & Modalite

Inter / Intra entreprise

Objectif

« Intervenir sur des équipements de I'établissement en respectant les régles de
sécurité électriques
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Contenus

« Notions élémentaires d’électricité

. Le courant électrique et le corps humain

« Evolution de laréglementation en électricité

« Travaux d’ordre non électrique

« Appareillage de sectionnement,commande et protection
« Opérations sur tout ou partie d’un ouvrage électrique

- Incidents etaccidents sur les ouvrages électriques
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GESTES ET POSTURES

PORT DE CHARGES LOURDES

Dans de nombreux secteurs professionnels,
les tdaches qui impliquent le port de charges
lourdes sont courantes. Il est donc essentiel
d’apprendre les techniques appropriées pour

2, Public cible

Aide a domicile

éviter les blessures et les troubles muscu- Durée préconisée
losquelettiques.

3 21 heures

% Cette formation vous permettra d’acquérir

c les connaissances nécessaires pour adopter o

S . <P P @ Modalits

] les bonnes pratiques en matiere de gestes et

c de postures, et ainsi prévenir les risques pro- Inter / Intra entreprise

17 fessionnels liés a la manipulation de charges

% lourdes.

-©

Objectifs

- Connaitre et comprendre les pathologies de la colonne vertébrale et leurs consé-
quences économiques et sociales

« Disposer des connaissances essentielles concernant les gestes et postures de
travail, la manutention

« Etre en capacité d’adopter et d’appliquer les principes généraux des gestes et pos-
tures de travail, lors de différents types d’activités

« Mettre en place une stratégie de prise en charge pluridisciplinaire

« Acquérir des modes de pensées et d’analyse permettant de trouver, par soi méme,
des solutions aux situations nouvelles
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Contenus

- Rappels:ledosetson«fonctionnement»

« Les principes généraux relatifs aux gestes et postures de travail

« Lamise en ceuvre de ces principes en situation concrete

. Les différents éléments a prendre en compte avant tout acte de manutention

« Ergonomie au quotidien
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GESTES & POSTURES

ADAPTES A ENTRETIEN DES LOCAUX

Dans le domaine de l’entretien des locaux, 0
adopter les bonnes pratiques en matiére de
gestes et postures est essentiel pour préserver
votre santé et votre bien-étre au travail. C’est

= Publiccible

Aide a domicile

%)
24
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pourquoi nous vous proposons une formation Durée préconisée
spécialisée axée sur les gestes et postures
adaptés a lentretien des locaux. 14 heures 8
©
oy [
@ Modalité )
S
®
Inter / Intra entreprise E
(%}
(]
©
“@©
Objectifs (%]
1]
=
Prévenir tout risque d’accident corporelen: )
« Choisissant et utilisant les techniques relatives aux bonnes postures de travail, (o)
alergonomie du poste de travail o
. - . (72)
« Adaptant ces techniques au contexte spécifique de chaque stagiaire Zz
« Acquérant des modes de pensées et d’analyse permettent de trouver, (o)
—_—
par eux-mémes des solutions aux situations nouvelles E
Contenus (o]
L
Le dos et son “fonctionnement* Mise en ceuvre de ces principes en situation
« Anatomie, biomécanique et pathologie de la « Portde charges lourdes ou encombrantes
colonne vertébrale « Manutentions arisques
+ Principes de base relatifs a la prévention des « Gestes et postures liés a l'utilisation de matériels
lombalgies spécifiques
« Lesaccidents du travail et les lombalgies
Rappel des principes généraux relatifs aux Eléments & prendre en compte avant d’agir :
gestes et postures de travail : « Lenvironnement architectural
« Léquilibre et les appuis « Les moyens techniques a disposition
« La protection rachidienne, “verrouillage lombaire
et caisson abdominal“ Ergonomie au quotidien
« Lutilisation de la force des membres inférieurs et « Gymnastique et étirements
du poids du corps « Mise en application des principes de manuten-
- Limportance de la souplesse des membres inférieurs tion dans les activités quotidiennes profession-
- Les différentes prises et postures nelles et extra professionnelles
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PRENDRE SOIN DE SOl

POUR MIEUX PRENDRE SOIN DES AUTRES

A travers une double approche, conceptuelle
et pratique, cette formation donne les clés
propres aux mécanismes cognitifs, émotion-
nels, corporels en jeu dans la relation d’aide

2, Public cible

Aide a domicile

COLLABORATEURS

et apporte tous les éléments factuels néces- Durée préconisée
saires a la détente, au ldcher-prise tout en

$ alertant sur les signaux corporels. 14 heures

©

= . . e s

k) La notion de « bonne distance » entre l'aidé et @ Modalité

© laidant est posée et reste fondamentale tout

= au long de cette formation. Inter / Intra entreprise

17

()

©

-@©

Objectifs

- Comprendre les points de tension dans sa pratique professionnelle et apprendre
ales géreretalesdiminuer

- Savoir se ménager dans larelation aidant - aidé

- Améliorer sa tolérance aux situations relationnelles difficiles

« Explorer la dimension psycho corporelle de la relation a soi et a Uautre
« Améliorer ses capacités d’adaptation a autrui

« Etre dans une présence plus juste dans la relation d’aide

Contenus

Larelation d’aide : approche conceptuelle  Larelation d’aide: par la pratique
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« Mécanismes cogpnitifs, émotionnels & corporels en « Prendre conscience de ses tensions et de leurs mé-

jeudanslarelation canismes, de leur contexte d’apparition

« Comprendre sa réactivité émotionnelle & ses com- « Explorer sa capacité a “lacher prise“ et prendre
portements conscience des écarts

« Comprendre ce qui fait le plus résistance dans sa « Rechercher des contextes favorisants le l[acher prise
pratique pour pouvoir apporter des solutions et savoir I'exploiter a tout moment. Le confronter

« Acceptation de la réalité des situations et non des aux situations tensionnelles pour réduire les
représentations que 'on s’en fait tensions, le stress au quotidien

« Identité personnelle et identité professionnelle « Favoriser la prévention en repérant ce qui fait

« Miroir relationnel etimage de soi «écho» dans son corps

« Apprendre a se décentrer pour prendre du recul « Travail sur la “bonne distance* : distance physique,

« Avoir une réflexion éthique distance psychique
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FRANCAIS LANGUE ETRANGERE

Dans le domaine des services a la personne,
la maitrise de la langue frangaise joue un réle
essentiel. En effet, en acquérant des compé-
tences linguistiques solides, vous serez en
mesure de communiquer efficacement avec
les clients, comprendre leurs besoins spéci-
fiques et offrir un service de qualité.

La langue frangaise devient ainsi un atout ma-
jeur pour votre insertion sociale et profession-
nelle dans ce secteur en pleine expansion.

Objectif

- Interagir dans des situations socio-professionnelles variées nécessaires a une

insertion durable

Contenus

- Communiquer etinteragir a oral eta 'écrit en situation socioprofessionnelle
- Faciliter l'intégration sociale, économique et citoyenne
« Utiliser les techniques usuelles de 'information et de lacommunication numérique

« Serepérerdans ’espace et le temps (arithmétique, unités de temps...)

« Préparersacandidature a l'emploi

2, Publiccible

Public ayant des besoins
en langue francaise

Durée préconisée

Selon besoins

@ Modalité

Inter & Intra entreprise

COLLABORATEURS

a destination des
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COLLABORATEURS

a destination des
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LA BIENTRAITANCE

La bientraitance implique de penser l'autre,
de réfléchir a ses besoins, a ses droits et d’y
adapter sa pratique professionnelle. Elle cor-
respond a une pratique active : j’agis dans le

respect de la personne accompagnée. Durée préconisée

L’identification & linscription des actes bien-
traitants dans sa pratique professionnelle,
sa prise en soins de la personne dans le res- @ Modalité
pect de ses besoins et de ses droits sont une
source de qualité de vie pour tous.

2, Public cible

Aide a domicile

14 heures

Inter & Intra entreprise

Objectifs

« Reconnaitre les situations de bientraitance et de maltraitance

- Appréhender le cadre éthique et juridique concernant la maltraitance
et la bientraitance

- Susciter une dynamique de bientraitance dans les interventions a domicile

Contenus

. Le cadre de référence: définitions - droits des personnes dgées
« Lamaltraitance: unrisque pour les personnes accompagnées
« Labientraitance:un concept pourl’accompagnement

« Labientraitance:une pratique avant tout

. Labientraitance : une démarche professionnelle
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ACCOMPAGNER A DOMICILE

LES PERSONNES ATTEINTES D'UN CANCER

Le cancer et ses nombreux traitements en-
trainent souvent une perte rapide d’autono-
mie de la personne dgée. C’est par une bonne
compétence de la maladie et ses implication
que les professionnels de l'aide a domicile
peuvent mieux accompagner et soutenir les
personnes atteintes de cancer.

Objectifs

« Avoir des outils de compréhension et de connaissance sur le cancer

- Mieux appréhender laccompagnement a domicile des personnes atteintes d’un can-

ceretdeleurfamille

« Travailler surla distance nécessaire

« Savoir étre en relation et se positionner vis-a-vis des aidants

« Mettre en exergue, en relation aux différents thémes abordés, 'importance de
la relation avec les aidants, la notion de confidentialité, de discrétion, d’intimité,

d’écoute du besoin

Contenus

« Quessignifie pour chacun de nous

« annonce du diagnostic et du pronostic

« Le parcoursdesoind’une personne atteinte d’un cancer

. Connaissance etrespect des mécanismes de défense

- Larelation au corps cancéreux

« Lesimplications personnelles et sociales de la maladie

« La souffrance des professionnels: les différents types de réactions a cette souffrance

« Placeetroledelafamille et des amis

2, Publiccible

Aide a domicile

COLLABORATEURS

@ Durée préconisée

21 heures

Inter & Intra entreprise

a destination des
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COLLABORATEURS

a destination des
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LES CONDUITES ADDICTIVES

Les professionnels sont confrontés de plus
en plus souvent a une pluralité de conduites @

addictives qui viennent percuter la prise en
charge de l’'usager.

Aide a domicile
Cette formation visera d permettre aux par- @ Durée préconisée

ticipants de mieux identifier les phénoménes
de conduites addictives et les réponses pos- 14 heures

sibles a intégrer dans ’'accompagnement. @ Modalité

Inter / Intra entreprise

Objectifs

« Interroger sa pratique et analyser son positionnement professionnel dans la prise
en charge des personnes présentant des conduites addictives

« Comprendre la problématique addictive

- Connaitre les différents types d’addiction et les comportements associés ainsi que
les principaux dispositifs thérapeutiques

« Connaitre les modes d’approche thérapeutique des troubles addictifs au service
des pratiques d’accompagnement

« Développer un savoir-faire relationnel et des attitudes professionnelles dans l'int
raction avec la personne ayant des troubles addictifs

Contenus

« Approchesociale, culturelle et juridique des addictions

. Lesdifférentes addictions

- Les substances psycho-actives

- Lesautres formes d’addictions
- Ducomportement d’usage au comportementa risques
- Lespersonnesarique

- Savoir agir et réagir
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AGRESSIVITE & VIOLENCE

Les professionnels sont souvent démunis face 0
a des situations qu’ils subissent plus qu’ils
ne les gérent ou préviennent. Les manifesta-

= Publiccible

Tout professionnel

COLLABORATEURS

@ Modalité

Inter & Intra entreprise

tions au quotidien sont d’ordre trés divers, et confronté

peuvent générer des difficultés et/ ou risques aux comportements

également pour les personnes accompagnées. agressifs / violents
0

Avoir une réflexion sur la mise en relation, la Durée préconisée %

prévention et la gestion des passages a l’acte g

permet de préserver des modes relationnels Selon besoins =]

92 ®©

apaisés. c
=
17
()
©
-©

Objectifs

« Définirles notions d’agressivité et de violence

- Repérerles mécanismes d’agressivité et de violence

- Identifier les différentes expressions d’agressivité et de violence

- Identifier les répercussions des situations de violences et d’agressivité

« Envisager les attitudes possibles et les moyens, tant personnels qu’institutionnels,
amettre en ceuvre dans 'objectif d’une prise en charge adaptée des comportements
violents ou agressifs.
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Contenus

« Agressivité et violence : définitions
- Signification de l'agressivité et de laviolence de la personne
« Le professionnel face a l’agressivité ou laviolence

. Lagestion du stress etdes émotions du professionnel
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COLLABORATEURS

a destination des
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LA TOILETTE

La formation proposée sur le théme de la
toilette doit dépasser le simple apport de
“techniques*“ visant a garantir ’hygiéne cor-
porelle. Elle doit inclure la préoccupation des

2, Public cible

Aide a domicile

professionnels de relier cette dimension soin Durée préconisée
a une dimension de confort par le toucher ou
la détente. 14 heures
Cette préoccupation nécessite d’étre dans o
“.p P 'p R . @ Modalité
une “juste” distance pour garder la recepti-

vité nécessaire et faire un travail de qualité,

o ) Inter & Intra entreprise
utile a la personne accompagnée.

- Identifier les différentes étapes nécessaires a laréalisation d’'une toilette en respectant
lesrégles d’hygiene et de sécurité.

« Déterminer le degré d’autonomie des personnes afin de les faire participer autant
que faire se peut alaréalisation de la toilette.

- Développer des attitudes garantissant le respect de la personne et favorisant la
relation sur ce temps privilégié

Contenus

- Agressivité et violence : définitions
« Signification de 'agressivité et de laviolence de la personne
- Le professionnel face a ’agressivité ou laviolence

. Lagestion du stress et des émotions du professionnel
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ALIMENTATION DE LA PERSONNE AGEE

Nutrition et état de santé sont trés liés chez le o
sujet 4gé, plus encore en cas de dépendance
qui limite Palimentation spontanée.

= Publiccible

Aide a domicile
Le bon état nutritionnel de la personne dgée
dépendante est une condition de base pour Durée préconisée
éviter l'entrée dans un cercle vicieux : anorexie,
dénutrition, infection, dépression voire hospi-

talisation. @ Modalité

COLLABORATEURS

14 heures

a destination des

Inter & Intra entreprise

Objectifs

« Acquérir des connaissances de base concernant les besoins nutritionnels des personnes
agées, et laréponse en termes d’équilibre alimentaire

- Rappeler les principes de base de ’hygiéne alimentaire permettant de prévenir
les toxi-infections.

« Réfléchir a 'importance de l'acte alimentaire chez le sujet 4gé et mieux comprendre
les différentes conduites associées

« Repérer les situations a risque (dénutrition, déshydratation, manque d’exercice),
et développer des axes préventifs

« Elaborer une fiche de recueil des goiits et détestations de la personne, pour adapter l'offre
alimentaire
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Contenus

. Laplacedurepasdanslajournée

« Les principes de base de ’équilibre alimentaire

- L’hygiéne et la sécurité alimentaire de base

. Lapréventionde ladénutrition, de la déshydratation, des carences

. Laquestiondesrégimes

«Lapriseenchargedusurpoids

« Les pathologies courantesimpliquant desvigilances particuliéres au niveau alimentaire :
diabete, escarres, pathologies vasculaires, constipations ou diarrhées

« Laprévention desfaussesroutes

«Lacommunication et la coordination avec les familles sur le théme du repas
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COLLABORATEURS

a destination des
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ACCOMPAGNEMENT & ANIMATION

AUPRES DE LA PERSONNE AGEE

Lanimation a un réle fondamental dans la vie
quotidienne. Il ne s’agit pas simplement d’acti-
vités occupationnelles, mais bien d’une compo-
sante @ part entiére de I'accompagnement de la
personne dgée.Animer, “ou mettre en vie c’est ) ] P
favoriser des moments de plaisir, de joie partagée Durée preconisee
en tenant compte des difficultés que la personne

rencontre (perte de repéres spatio-temporels, 28 heures

corporels, mnésiques...) et en mettant ['accent i
sur les capacités restantes, les attentes... L'aspect @ Modalite
thérapeutique de ’animation prendra tout son
sens par des objectifs réfléchis et par la recherche
de plaisir, de sentiment de satisfaction.

« Préciser le sens donné a ’animation a domicile

2, Public cible

Aide a domicile

Inter & Intra entreprise

« Faire les liens entre les symptomes et 'animation dans la vie quotidienne
- Favoriser les exercices pratiques (en les articulant a la théorie) pendant la formation

« Préciser la place du professionnel dans le cadre du Projet d’aide et d’accompagnement
personnalisé autour d’actions individuelles

- S’initier, surun temps court, a une gamme de techniques d’animation utilisables
aupresde la personne agée, afin de pouvoir opérer des choix sur les activités a
proposer ou a développer

Contenus

« Rappels: Mieux connaitre et comprendre la personne désorientée

- Laplacedel’animation dansla prévention/la gestion desdifficultés de la personne dgée

- Les étapesde 'élaboration de tout projet d’animation, pour garantir la cohérence
avec ces objectifs

« Lestechniques d’animation et outils de médiation utilisables par les professionnels:
moded’emploi

« Qualités, positionnement et modalités d’intervention de l’intervenant

«Laplacedelafamille
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COLLABORATEURS
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ASSISTANT DE VIE DEPENDANCE

RNCP n° 37780 | Niveau 3

Prérequis

- Projet professionnel validé dans le domaine

- Capacité atravailler en station debout
prolongée, capacité a porter des charges

- Maitrise des calculs de base en mathématiques

- Maitrise de la lecture et ’écriture
- Basesde l'outilinformatique
- Sensdurelationnel

2 Public

Tout public

11 mois

- Accompagner une personne en situation de dépendance dans les actes de la vie quoti-

dienne

- Développer et gérer son activité aupres de particuliers employeurs

- Maintenir/favoriser 'lautonomie des personnes en situation de dépendance

Contenus

«Bloc 1 : Gestion de son activité pro-
fessionnelles auprés de particuliers
employeurs

« Bloc 2 : Prévention & sécurité de son
activité professionnelle au domicile du PE

«Bloc 3 : Entretien du domicile et du
linge - pratiques écoresponsables

- Bloc 8 : Projet d’accompagnement
personnalisé du particulier employeur
en perte d’autonomie

« Bloc 9 : Accompagnement aux actes
quotidiens du particulieremployeuren
perte d’autonomie ou en situation de
handicap

«+ Bloc 10 : Maintien du lien social du PE
en perte d’autonomie ou en situation
de handicap

« Bloc 11 : Repas du PE en perte d’auto-
nomie ou en situation de handicap
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Sélection & évaluation

Evaluations a Uentrée en formation

. Présentation de la formation en
information collective

- Tests de positionnement

« Entretien individuel

Evaluations tout au long de la
formation

- Evaluations formatives

. Evaluations sommatives

Evaluations finales

« Passage du titre suivant les
modalités du Référentiel Emploi
Activités Compétences



ASSISTANT DE VIE AUX FAMILLES

RNCP n° 37715 | Niveau 3

- Projet professionnel validé dans le domaine Tout public

- Capacité atravailler en station debout
prolongée, capacité a porter des charges

- Maitrise des calculs de base en mathématiques

COLLABORATEURS

« Maitrise de la lecture et ’écriture 11 mois

- Basesde l'outil informatique
« Sensdu relationnel

Objectifs

- Accompagner & conseiller les personnes fragilisées dans 'laccomplissement des gestes
de lavie quotidienne

- Réaliser l'entretien courant du logement & travailler en sécurité au domicile d’un particulier
- Assurer la garde de jeunes enfants ou d’enfants scolarisés

- Réaliser pour la personne des courses, la préparation des repas, des formalités administratives
- Suivre l'état de santé de la personne, relever les modifications de comportement, états dépressifs
- Réaliser des soins d’hygiéne corporels, de confort et de prévention

Contenus Sélection & évaluation

- Bloc 1: Entretenir le logement et Evaluations a lentrée en formation
le linge d’un particulier - Présentation de la formation en
information collective

- Tests de positionnement

« Entretien individuel

« Bloc 2: Accompagner la personne
dans ses activités essentielles du
quotidien et dans ses projets

Evaluations toutau long de la

formation

« Evaluations formatives

- Evaluations sommatives

« Bloc 3: Assurer lerelai du parent
danslagarde de l'enfanta
domicile
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. Certificat Complémentaire
de Certification : Accompagner
la personne ensituation de
handicap vivant a domicile

Evaluations finales

« Passage du titre suivant les
modalités du Référentiel Emploi
Activités Compétences
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ASSISTANT RESSOURCES HUMAINES

RNCP n° 35030 | Niveau 5

- Projet professionnel validé dans le domaine Tout public

- Capacité atravailler en station debout
prolongée, capacité a porter des charges

- Maitrise des calculs de base en mathématiques

COLLABORATEURS

- Maitrise de la lecture et ’écriture 11 mois

- Basesde l'outilinformatique
- Sensdurelationnel

Objectifs

- Traiter des informations émanant de la direction du personnel ou des tiers et respecter les
régles de confidentialité

- Créer et mettre a jour des dossiers individuels du personnel et répondre aux questions du
personnel concernantlesdroits et les obligations

- Collecter et transmettre des élémentsvariables de paie au serviceinterne ou externe

- Rédiger des profils de poste et des offres d’emploi, présélectionner et participer a l'intégra-
tion desnouveaux collaborateurs

+Analyser les données en fonction des besoins d’information de sa hiérarchie et rédiger des

documents de syntheése
Contenus Sélection & évaluation
+Bloc1:Assurerles missions Evaluations a Uentrée en formation
opérationnelles de la gestion des . Présentation de la formation en
ressources humaines information collective

- Tests de positionnement

- Bloc 2: Contribuerau R
« Entretien individuel

développement des ressources
humaines Evaluations tout au long de la
formation
- Evaluations formatives
. Evaluations sommatives
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Evaluations finales

« Passage du titre suivant les
modalités du Référentiel Emploi
Activités Compétences
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RESPONSABLE-COORDONNATEUR
SERVICES AU DOMICILE -rnCP n° 35993 | Niveau 5

- Projet professionnel validé dans le domaine Tout public
- Capacité atravailler en station debout
prolongée, capacité a porter des charges
- Maitrise des calculs de base en mathématiques
11 mois

- Maitrise de la lecture et I’écriture

COLLABORATEURS

- Basesde l'outil informatique
« Sensdu relationnel

Objectifs

« Le Responsable - Coordonnateur Services Au Domicile (RCSAD) assure l’'interface entre les
clients, lesintervenants et la structure de services au domicile

- Les activités du RCSAD varient en fonction de l'organisation de la structure, de la réparti-
tion des activités et des différents niveaux hiérarchiques

Contenus Sélection & évaluation

» Bloc1:Concevoir et organiser
une prestation de services au
domicile

- Bloc 2: Animer et coordonnerune
équipe d’intervenants a domicile

- Bloc 3: Contribuera
’'amélioration de la qualité du
service et représenter la structure
auprés des partenaires

Evaluations a ’entrée en formation

- Présentation de la formation en
information collective

- Tests de positionnement

« Entretien individuel

Evaluations toutau long de la
formation

- Evaluations formatives

. Evaluations sommatives

Evaluations finales

« Passage du titre suivant les
modalités du Référentiel Emploi
Activités Compétences
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VOUS SOUHAITEZ EN SAVOIR PLUS SUR NOS FORMATIONS ?

evolution@irfa-formation.fr 0233298042
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I RFA UN PROJET DE FORMATION

?
EVOLUTION DANS VOTRE REGION ?

6 irfa-formation.fr @ €

@ evolution@irfa-formation.fr

() 0233298042
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