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• Collaborateurs d’élus au sein des collectivités locales 
• Agents des agences et organismes nationaux et des 

administrations publiques locales
• Assistants parlementaires
• Collaborateurs des Organismes consulaires et des 

Assemblées constitutionnelles

La certification qualité a été délivrée au titre  
de la catégorie d'action suivante :   
ACTIONS DE FORMATION



N'ayons pas peur
de choisir la QUALITÉ !

Recenser vos besoins

Dès lors que les règles du jeu des dispositifs de formation sont connues et qu’elles 
ne varieront plus, nous nous efforcerons d’établir avec les élus locaux un plan 
de formations le plus complet possible, sur du moyen et long terme, si 
possible sur la durée du mandat. Il s’agit, là encore, de toujours mieux 
coller à la réalité de vos territoires et d’inscrire la formation comme une 
transmission nécessaire au bon accomplissement de votre mandat.

Mieux connaître vos prérequis

En amont de la session et dès réception de l’accord de prise 
en charge ou de financement, le formateur contactera l’élu 
au travers d’un questionnaire dédié afin de connaître les 
objectifs généraux visés, ainsi que ses connaissances dans le 
domaine de la formation à venir. Cela permettra de toujours 
mieux adapter les contenus théoriques comme pratiques 
des formations dispensées.

Présenter nos actions
et nos interventions

En début de formation, le formateur présentera 
systématiquement en quelques mots notre Organisme, son 
propre parcours, rappellera nos principes Qualité et mettra à 
disposition des élus présents notre règlement intérieur.

Être totalement
en phase avec vos attentes

En début de formation, le formateur organisera un tour de table avec les 
élus participants afin que chacun puisse exprimer ses attentes spécifiques 
par rapport au déroulement de la séance.

Vous faire gagner toujours
plus en compétences

Tout au long de la formation, grâce à des exercices, des quiz, des QCM, des tests, des études de cas, … le 
formateur s’assurera de la bonne compréhension des connaissances transmises et de l’assimilation des 
apprentissages. En outre, il remettra à chaque participant un Support de Formation sur une clé USB ou 
par un envoi par email.
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Nous avons fait le choix d’être 
au plus près de nos territoires 

et de leurs acteurs ; c’est un 
choix exigeant mais qui est 

le gage d’une démocratie 
vivante et des succès de vos 

politiques locales.

VOUS L’AVEZ
COMPRIS, 

CHEZ LiBRA, 
LA QUALITÉ NE 
NOUS FAIT PAS 

PEUR !



Apprécier votre satisfaction

C’est l’évaluation « à chaud » que nous pratiquons depuis toujours ; un échange de 
synthèse en fin de session suivi de la remise du questionnaire d’appréciation 

que nous avons fait évoluer pour, au-delà des notations, laisser plus de place 
aux espaces de commentaires.

Attester de votre suivi
actif d'une formation

L’attestation de suivi de formation qui vous est déjà 
systématiquement remise sera complétée d’une analyse 
succincte mettant en regard les objectifs fixés et les 
connaissances transmises au cours de la séance.

Vous accompagner plus loin
grâce à notre Service après formation 

Naturellement, nous maintenons ce qui a fait notre 
différence : notre Service Après-Formation grâce à l’email 
qui vous est dédié continuera à être à votre disposition 
pour répondre à vos questions à la suite de votre session 
de formation.

Evaluer les effets
des formations suivies

6 semaines après votre formation, vous recevrez un 
questionnaire grâce auquel nous souhaitons mesurer si les 

connaissances et compétences ont été mises en œuvre et ont 
eu un effet sur votre action ou votre efficacité.

Vous associer pleinement
à notre démarche 

Notre comité pédagogique sera réuni 2 à 3 fois par an pour analyser 
les retours d’expériences que nous avons en matière de formation. 

Désormais, systématiquement, des élus seront associés aux réunions de 
ce comité afin de nous éclairer sur les axes d’amélioration et de progression, 

ou sur les besoins nouveaux qui peuvent voir le jour.

Être des provocateurs de vos succès,
nous le revendiquons : c’est notre signature.
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FORMATIONS 
GÉNÉRALISTES

Chaque Session comprend :
• La Formation proprement dite
• La remise d’un Support de Formation
• L’Évaluation et le suivi
• Le Service Après-Formation*

*Le service Après-Formation est une boîte email dédiée que nous mettons à la disposition des stagiaires à l’issue de la
formation sur laquelle ils peuvent nous interroger pour obtenir des précisions sur la session qu’ils ont suivie.

Sessions collectives réalisées :
• en INTER à Paris
• en INTRA avec un minimum de 4 participants

Formations finançables :
• par l'OPCO de l'Assemblée nationale ou du Sénat (financement souvent partiel)
• par l'Avance de frais de mandat de votre parlementaire
• sur le Budget Formation de votre Collectivité ou de votre Assemblée





AGIR AVEC 
EFFICACITÉ DU 
DÉBUT À LA FIN 
D’UNE MANDATURE

1.
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FORMATION

OBJECTIFS
• Connaître la législation en vigueur relative au droit

et devoir du collaborateur d’élu en campagne
• Agir efficacement tout en respectant les règles
• Être capable de diffuser une culture de préven-

tion de ces risques politiques et juridiques auprès
de son équipe – élu / candidat

Vous êtes collaborateur et vous êtes engagé dans une campagne électorale ? Cette session vous 
apportera l’ensemble des bonnes pratiques afin de prévenir tout risque politique et juridique.

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée
• Présentation académique de la formation
• Retour sur expérience d’un collaborateur d’élu

ayant exercé ses fonctions au cours et/ou en
parallèle d’une campagne électorale

• Étude de cas autour des situations litigieuses
survenues au cours des dix dernières années :
analyse des conséquences juridiques et politiques

• Quiz juridique sur les récentes évolutions
jurisprudentielles en matière de droit électoral

• Délivrance d’un support de formation

Maîtriser la loi et la jurisprudence en matière 
électorale
• Le décryptage des articles du code électoral
• Les grands principes dégagés par la jurispruden-

ce électorale – le contentieux électoral

Les conséquences sur les missions du collabo-
rateur d’élu
• Un rôle d’alerte et de rappel du droit en vigueur

auprès de l’élu
• La distinction entre communication politique et

communication institutionnelle
• L’utilisation des réseaux sociaux
• Le recours à la publicité commerciale
• La zone grise : distinguer ce qui est légal et ce qui

ne l’est pas

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

ÊTRE COLLABORATEUR ET EN CAMPAGNE : 
AGIR EFFICACEMENT TOUT EN RESPECTANT 
LES RÈGLES

- COLLAB 01

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous

Les risques
• Risques électoraux
• Risques financiers
• Risques pénaux

Les bonnes pratiques
• La bonne répartition et distinction du temps de

travail
• La traçabilité de son action : apporter la preuve

de son bon comportement et/ou de sa bonne foi
• Les bonnes pratiques en matière d’utilisation des

moyens
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FORMATION

OBJECTIFS
• Connaître les étapes d’élaboration d’une loi de fi-

nances
• Maîtriser les évolutions introduites par la loi orga-

nique relative à la modernisation de la gestion des
finances publiques

• Connaître les nouveautés issues de la loi de finan-
ces pour 2022

Cette formation vous permettra de comprendre chaque étape de l’élaboration d’une loi de finances, 
de sa préparation à son vote. Découvrez les nouveautés apportées en 2021 par la loi organique rela-
tive à la modernisation de la gestion des finances publiques.

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée
• Présentation académique de la formation
• Cas pratique à travers le décryptage de la loi de

finances 2022
• Quiz autour des nouveautés apportées par la loi

organique relative à la modernisation de la gestion
des finances publiques

• Délivrance d’un support de formation

Genèse de la LOLF
• La structure du budget de l’Etat
• La Performance Publique et le New Public Ma-

nagement

Comprendre la procédure de construction 
budgétaire dans la phase gouvernementale
• Les lettres de cadrage
• Les conférences de performances
• Les arbitrages politiques

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

FINANCES PUBLIQUES : MAÎTRISER LES 
FONDAMENTAUX, COMPRENDRE L’EXAMEN 
ET LE VOTE DE LA LOI DE FINANCES

- COLLAB 02

Les 70 jours de passage au Parlement
• L’examen
• L’amendement
• Le rôle des commissions - la commission mixte

paritaire
• La discussion budgétaire
• Les modalités de vote et d'adoption des lois de

finances
• Le débat en séance publique

Le projet de loi de financement de la sécurité 
sociale

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Acquérir les automatismes de la gestion de crise
• Connaître et maîtriser les principaux outils de

gestion de crise existants
• Apprendre à faire de chaque crise une opportunité
• Élaborer son bilan de la crise

Autrefois exceptionnelles, les crises, désormais, se succèdent. Tenez-vous prêt et soyez en capacité 
de réagir et de communiquer efficacement. Cette formation vous apportera les clés d’une gestion 
et d’une communication de crise réussie.

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du/des stagiaire(s) dans une salle adaptée

à la formation ou par Zoom dans le cadre d'une
formation en distanciel

• Présentation académique de la formation
• Quiz et/ou cas pratiques
• Délivrance d’un support de formation

Les outils à utiliser en temps de crise
• La mise en place d’une cellule de crise
• Les outils numériques opérationnels à disposi-

tion
• Les outils politiques à disposition
• Les outils médiatiques à disposition
• Les outils d’aide à la décision à disposition

Maintenir un lien avec les acteurs pendant la crise
• Adopter le bon ton : être pédagogue et rassurer

les acteurs impactés
• S’adresser aux citoyens pendant la crise
• S’adresser aux relais d’opinion pendant la crise
• S’adresser aux acteurs sociaux‐économiques

pendant la crise
• S’adresser aux médias pendant la crise

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

INITIATION À LA GESTION DE CRISE

- COLLAB 03

Faire de la crise une opportunité
• Identifier les conséquences positives de la crise
• Entretenir les conséquences positives en faisant

de la crise une opportunité de transition plutôt
qu’une chute brutale

• Savoir mettre en cohérence sa communication
de crise avec ses messages clés et stratégie pos-
tcrise

• Renforcer ses scénarios de ripostes pour les cri-
ses à venir, une autre manière de faire de la crise
une opportunité

Construire son bilan de la crise
• Étudier l’impact de l’ensemble de ses actions
• Hiérarchiser ses actions en conséquence de l’étu-

de ci‐dessus
• Élaborer la restitution de ce bilan

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Avoir une approche stratégique de son travail de

collaborateur parlementaire
• Planifier efficacement pour ne pas subir et être

durablement efficace
• Identifier la marge de progression
• Savoir se réorganiser

Dans votre quotidien de collaborateur d’élu, vos responsabilités sont multiples et votre quotidien 
souvent bousculé par des tâches multiples. Ainsi, vous devrez mettre en place une organisation sans 
faille afin d’éviter d’être débordé. Grâce à cette formation, vous apprendrez l’art de la priorisation et 
la gestion des aléas.

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée
• Présentation académique de la formation
• Mise en situation à travers un travail de

planification de la priorisation des missions lors
d’une journée type : vote des textes, dépôt d’un
amendement, travail en commission, mission
de communication sur les réseaux sociaux,
déplacement en circonscription à organiser et
gestion d’un imprévu

• Délivrance d’un support de formation

Les bases de l’organisation
• Hiérarchiser quotidiennement ses priorités
• Gérer le temps
• Prévoir l’action et planifier ses évolutions
• Définir un plan d’action
• Les astuces d’efficacité au quotidien
• Intégrer les autres acteurs
• Associer moyens et délais

Gérer les aléas et les impondérables
Se laisser des marges de manœuvre :
• la recette des « quarts d’heure secrets »

Réussir une maîtrise de l’action dans un souci 
de meilleure efficience :
• Ce qui est prioritaire
• Ce qui est important
• Ce qui relève de la gestion courante

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

GÉRER SON TEMPS DE COLLABORATEUR : 
L’ART DE LA PRIORISATION

- COLLAB 04

Définir ce qui est essentiel en fonction de l’im-
pact sur les différents publics cibles :
• Son parlementaire
• Les Citoyens / le Grand Public
• Les Acteurs socio-économiques
• Les vecteurs d’opinion
• Se fixer des objectifs de réussite

Comment s’évaluer ?

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous



14 •

FORMATION

OBJECTIFS
• Comprendre les attentes de l’Union Européenne
• Savoir constituer un dossier complet
• Pouvoir répondre aux exigences de procédure

La formation vous donne les clés de la compréhension du fonctionnement des subventions
européennes et à leur accès par le biais des demandes d’aide ainsi que des obligations afférentes.

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du/des stagiaire(s) dans une salle adaptée

à la formation
• Présentation académique de la formation
• Quiz en salle
• Délivrance d’un support de formation

Fonctionnement des fonds européens
• Les programmes européens
• Les différentes types de subventions
• Un cadre précis de subventionnement
• Ce qui est inclus dans les fonds

La demande de financement
• Comment se repérer dans les démarches ?
• Constituer un dossier de financement d’un projet

Les engagements à tenir

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

ACCÉDER AUX SUBVENTIONS 
EUROPÉENNES

- COLLAB 05

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Comprendre les règles de base de la planification

d’un projet
• Associer les règles de planification à l’action poli-

tique
• Intégrer la communication à la planification du

projet

Cette formation vous permettra de planifier efficacement chacun des engagements de campagne 
de votre élu tout en vous donnant la méthodologie vous permettant également de communiquer 
habilement autour de certains projets potentiellement abandonnés;

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée
• Présentation académique de la formation
• Retour sur expérience d’un collaborateur d’élu

ayant exercé ses fonctions au cours et/ou en
parallèle d’une campagne électorale

• Etude de cas autour d’une planification des
engagements de campagne réussie

• Cas pratique : le stagiaire sera amené à planifier
la mise en œuvre d’engagements de campagne
selon la méthodologie transmise en session

• Délivrance d’un support de formation

Les règles de la planification
• Les outils de planification utilisables par le colla-

borateur
• Le temps des actions
• Les périodes de mise en action
• Les coûts et les moments pertinents pour la mise

en place des actions

Le décryptage des promesses de campagne
• Diviser selon différents critères les actions à pla-

nifier : Coût, Temps, Acteurs associés …
• L’analyse en cours de mandat
• Comment faire un bilan annuel ?
• Intégrer de nouveaux projets en cours de man-

dat

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

PLANIFIER ET METTRE EN OEUVRE 
LES ENGAGEMENTS DE CAMPAGNE 

- COLLAB 06

Intégrer la communication à son projet
• Lister les étapes du projet
• Nommer les moments clés
• Rendre compte au citoyen
• Déterminer les outils de communication à utili-

ser
• Communiquer sur un projet abandonné ou non

réalisable

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Être informé des devoirs déontologiques des

collaborateurs
• Connaître les outils juridiques et éthiques gages

de bonne conduite
• Répondre aux exigences de transparence grâce à

une méthodologie
• Savoir anticiper les conflits d’intérêts

Cette formation vous permettra de prévenir les problèmes déontologiques liés d’une part à vos 
droits et devoirs de collaborateur et d’autre part à ceux des élus dans l’exercice de leurs fonctions.

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée
• Présentation académique de la formation
• Etude de cas de jurisprudences récentes
• Quiz autour des situations déontologiquement

problématiques
• Délivrance d’un support de formation

Les droits et devoirs des collaborateurs
• Les conditions de recrutement
• Les potentielles déclarations à la Haute Autorité

pour la transparence de la vie publique

Les droits et devoirs des élus
• Les conditions de recrutement
• Le statut de l’élu local et la déclaration d’intérêts et

de patrimoine : ce que dit la loi
• La reconnaissance et l’accroissement des droits

des élus locaux
• La question du cumul des mandats locaux : les cas

d’incompatibilité

Accentuer les exigences de transparence et re 
forcer le lien de confiance avec les citoyens : nos 
recommandations
• L’instauration de mesures de contrôle et de suivi
• Le rôle du référent déontologie et éthique
• Le renforcement de la participation citoyenne
• La publication des documents administratifs

Promouvoir l’intégrité et prévenir les conflits 
d’intérêts : se poser les bonnes questions

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

FAIRE RIMER ÉTHIQUE ET POLITIQUE : 
TRANSPARENCE ET DÉONTOLOGIE DES
ÉLUS ET DE LEURS COLLABORATEURS

- COLLAB 07

• L’élu municipal occupant ou ayant occupé des
fonctions au sein d’une association : peut-il rester
membre de cette association ? Peut-il la présider
ou en être trésorier ? Peut-il voter des subventions
octroyées par la Ville à cette association ?

• L’élu local peut-il se prononcer sur l'évolution de
la carrière d'un membre de sa famille au sein de la
collectivité ?

• L’élu municipal entrepreneur peut-il travailler pour
sa commune ?

• L’élu régional peut-il intervenir auprès d’une collec-
tivité localisée au sein de sa région dans le cadre de
son activité professionnelle de Conseil ? A quelles
conditions ?

• L’élu local peut-il travailler pour une compagnie
d’assurance auprès de laquelle sa collectivité locale
est assurée ?

• L'élu faisant usage des moyens matériels de sa col-
lectivité (voiture, téléphone, tablette...) : peut-il les
utiliser ? A quel titre ? Sous quelles conditions ?

• L’élu bénéficiant des moyens humains mis à dispo-
sition par sa collectivité (collaborateurs, chauffeurs,
personnels d’entretien) : peut-il en bénéficier per-
sonnellement ?

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous



17 •





BIEN COMPRENDRE 
LES TERRITOIRES
ET AGIR
LOCALEMENT

2.
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FORMATION

OBJECTIFS
• Comprendre le cycle budgétaire
• Lire et analyser le budget d’une structure
• Maîtriser les principes de fonctionnement du bud-

get et des documents budgétaires

La formation vous donne les clés du fonctionnement et de la lecture politique de la nomenclature 
budgétaire d’une collectivité locale en fonction de vos besoins : commune, département, région et/
ou métropole.

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du/des stagiaire(s) dans une salle adaptée

à la formation
• Présentation académique de la formation
• Quiz en salle
• Calcul de l’autofinancement de votre collectivité
• Délivrance d’un support de formation

Rappel des fonctions de base pour réaliser une
présentation

Les grands principes budgétaires
• Documents budgétaires et comptables
• Le cycle budgétaire
• Les modalités de présentation des budgets : M14,

M51, M71, …
• La tenue du DOB et la présentation du ROB
• La séparation entre l’ordonnateur et le comptable

L’architecture budgétaire
• Budget principal/budgets annexes
• Sections d’investissement / de fonctionnement

L’analyse critique du budget
• Grands équilibres à regarder
• Les principaux ratios à utiliser
• La gestion de la dette
• Etc …

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

COMPRENDRE LE BUDGET 
D’UNE COLLECTIVITÉ

- COLLAB 08

La fiscalité locale
• Historique et présentation actualisée
• Le rôle des élus sur les bases d’imposition
• La variation des taux

L’autofinancement
• Comprendre le mécanisme de l’autofinancement
• Savoir calculer l’épargne brute, l’épargne nette

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Préparer et organiser efficacement les conseils

municipaux
• Connaître les subtilités juridiques et les pièges du

conseil municipal
• Penser le conseil comme un exercice tourné vers

les habitants et pas seulement les microcosmes
locaux

Le conseil municipal est un exercice institutionnel strictement réglementé. Anticipez les risques 
politiques et juridiques grâce à cette session.

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée
• Présentation académique de la formation
• Benchmark des bonnes pratiques de gestion du

conseil municipal et focus sur les premiers débats
de politique générale initiés en 2021 par la loi
Engagement et Proximité : les opportunités et les
risques

• Etude de cas autour de vidéos de séances de
conseils municipaux

• Délivrance d’un support de formation

Réglementation
• Les fondamentaux établis par le Code Général

des Collectivités Territoriales (CGCT)
• Décryptage du Règlement Intérieur de la collec-

tivité : est-il véritablement conforme à la loi ?
• Prévenir des situations exceptionnelles : absence

de quorum, égalité des votes et voix prépondé-
rante du maire, recevabilité d’un pouvoir (signa-
ture, pouvoir par voie électronique etc.)

Préparation du Conseil Municipal
• La nécessaire relecture politique et juridique des

délibérations
• Définir avec pertinence l’ordre de vote des dé-

libérations
• Gérer les modalités d’accueil du public
• La retransmission du conseil municipal

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

PRÉPARER ET GÉRER UN CONSEIL MUNICIPAL : 
LE DROIT ET LES ASTUCES POUR ÊTRE 
EFFICACE ET PRÉVENIR LES RISQUES

- COLLAB 09

Le Conseil municipal comme instance politique
• Mettre en avant la politique locale grâce à une

bonne répartition des rôles et des prises de paro-
le lors du conseil

• Apprendre à donner du sens aux délibérations
techniques

• Gérer les débats, les tensions et les tentatives de
coups d’éclat

• Connaître les modalités du nouveau débat de
politique général rendu possible par la Loi Proxi-
mité et Engagement

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Maîtriser la complémentarité entre communica-

tion politique et communication institutionnelle
• Associer avec pertinence savoir-faire et faire-savoir

au service de vos projets
• Impulser une véritable politique de communica-

tion auprès de l’ensemble de l’équipe municipale

Valoriser l’action d’une équipe majoritaire repose sur une parfaite adéquation entre communication 
politique et communication institutionnelle. Cette session vous permettra de maîtriser cette 
complémentarité et de sélectionner les outils les plus pertinents en fonction de vos cibles.

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée
• Présentation académique de la formation
• Etude de cas autour d’un Benchmark territorial

des bonnes pratiques de valorisation de l’action
majoritaire

• Mise en situation : réaliser d’un plan de
communication en veillant à associer
avec pertinence et cohérence les outils de
communication politique et institutionnelle

• Délivrance d’un support de formation

Optimiser la communication institutionnelle
• L’avènement de la communication « Bottom up »
• Choisir les bons outils de communication en fon-

ction des publics
• Améliorer le journal de votre collectivité
• Les comptes de la collectivité sur les Réseaux So-

ciaux
• Les newsletters
• L’affichage
• Les applications mobiles

Déployer une communication politique effi-
cace
• Les comptes politiques sur les réseaux sociaux
• La rédaction des discours et des éléments de lan-

gage
• L’organisation de la veille politique et de sa dif-

fusion

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

VALORISER L’ACTION MAJORITAIRE : ASSOCIER 
AVEC PERTINENCE COMMUNICATION POLITIQUE 
ET COMMUNICATION INSTITUTIONNELLE

- COLLAB 10

• La préparation des interviews, les astuces pour
l’interview le jour J et la potentielle relecture
avant publication

La valorisation de l’action majoritaire sur les 
réseaux sociaux
• Savoir-faire et faire-savoir sur les réseaux sociaux

: la nécessaire implication des élus
• La communication autour des décisions prises

par l’assemblée délibérante
• Que faire avec les groupes citoyens sur Facebook

(« tu sais que tu viens de … quand etc. ») ?

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Maîtriser l’environnement juridique des 

collectivités locales
• Renforcer l’efficacité de son action grâce à

l’appréhension des fondamentaux juridiques
• Prévenir les risques d’illégalités de son action,

des arrêtés, délibérations (contrôle de légalité…)

Cette formation vous apportera les fondamentaux juridiques essentiels à la compréhension du
fonctionnement quotidien des collectivités locales.

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée
• Présentation académique de la formation
• Etude de cas de jurisprudences récentes
• Quiz juridique autour du droit des collectivités

locales et de son évolution
• Délivrance d’un support de formation

Les sources du droit des collectivités locales
• Analyse des éléments relatifs aux collectivités lo-

cales au sein de la Constitution
• Les bases du droit constitutionnel
• La structuration des 5 livres du Code général des

collectivités territoriales

Comprendre la décentralisation
• Le transfert des compétences
• Le principe de libre administration : l’autonomie

fiscale et financière

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

MAÎTRISER LES FONDAMENTAUX 
ET LES ÉVOLUTIONS DU DROIT DES 
COLLECTIVITÉS LOCALES

- COLLAB 11

Les fondamentaux et les conséquences opé-
rationnelles du transfert des compétences
• Décryptage du « millefeuille administratif »
• Le principe de subsidiarité
• Les fondamentaux régissant le fonctionnement

des collectivités

Le droit des assemblées délibérantes
Le droit de la fonction publique
Le droit administratif

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Optimiser l’articulation entre les décisions politi-

ques et la mise en œuvre administrative
• Anticiper les risques de conflits et de blocage ent-

re les élus et les services
• Apprendre à travailler de concert et se répartir les

rôles intelligemment

Véritable serpent de mer de la Gouvernance municipale, l’articulation entre les élus, le cabinet et les
services reste l’un des enjeux majeurs d’un mandat. Cette formation mettra en avant le rôle de
chaque acteur afin de pouvoir établir un environnement de travail efficace. 

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée
• Présentation académique de la formation
• Etude de cas des bonnes pratiques de

positionnement du Cabinet à travers un 
benchmark territorial – Ce qui a fonctionné et ce 
qui n’a pas fonctionné

• Elaboration d’un plan d’action permettant au
collaborateur ou futur collaborateur d’identifier
les points d’attention et les leviers d’action ou
d’amélioration

• Délivrance d’un support de formation

Comprendre les légitimités et les rôles de 
chaque acteur
• Le modèle idéaltype du « sablier »
• L’articulation du trio décisionnel : Maire – Cabinet

– Direction Générale
• Les droits et les devoirs des agents publics :

fonctionnaires et contractuels

Le positionnement du collaborateur de 
cabinet
• Le statut spécifique de collaborateur de cabinet
• Le positionnement du Cabinet : entre autorité

politique et absence de pouvoir hiérarchique sur
les services

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

GÉRER EFFICACEMENT LA RELATION ENTRE LE 
CABINET ET LES SERVICES : CONSTRUIRE UNE 
CONFIANCE RÉCIPROQUE SUR LE LONG TERME

- COLLAB 12

Les bonnes pratiques de Gouvernance 
municipale
• Les outils et les moments dédiés pour se

coordonner
• La Gouvernance municipale comme enjeu à

360 degrés : penser de concert la Gouvernance
politique et la Gouvernance administrative

• La transparence de la Gouvernance en interne
comme en externe : la bonne pratique de la lettre
de mission politique

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Connaître les clés pour gérer efficacement une

équipe majoritaire
• Entretenir une cohésion d’équipe et gérer les

tensions
• Éviter les défections au sein de l’équipe

Le développement du potentiel collectif est nécessaire afin de gérer efficacement une équipe, 
majoritaire. Cette formation vous apprendra à entretenir une cohésion d’équipe mais également à
gérer les conflits au sein de la majorité. Les bonnes pratiques ainsi que les méthodes efficaces de 
transmission de l’information seront abordées.

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée
• Présentation académique de la formation
• Retours sur expérience et études de cas concrets

de bonnes pratiques
• Mise en situation : réalisation d’un plan d’animation

d’une majorité sur une année
• Délivrance d’un support de formation

Les méthodes efficaces de transmission de 
l’information auprès des élus

• La réunion de majorité
• Le bureau des adjoints
• Les bonnes pratiques de gestion des groupes

WhatsApp
• Les points individuels avec les élus
• La formation des élus

L’entretien d’une cohésion d’équipe
• Fédérer autour de valeurs communes
• Fédérer autour des projets

La gestion des conflits au sein de la majorité
• Identifier et anticiper les potentielles sources de

conflits
• Détecter les signaux faibles
• Gérer les conflits

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

ANIMER DURABLEMENT UNE MAJORITÉ 

- COLLAB 13

Le développement du potentiel collectif
• La gestion en « mode projet » : comment gagner

en agilité ?
• La bonne répartition des rôles et des missions :

penser la complémentarité de l’équipe

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Maîtriser le décret de 1989 relatif aux cérémonies

publiques, préséances, honneurs civils et militai-
res

• Respecter le protocole en toutes circonstances
• Organiser des événements sans commettre d’im-

pairs

Trop souvent méconnues, les règles du protocole sont strictement définies et une méconnaissance 
de ces règles vous expose à des risques politiques. Cette session vous permettra d’acquérir les bons 
réflexes en matière de gestion des cérémonies publiques, d’invitation, de correspondance …

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée
• Présentation académique de la formation
• Étude de cas des bonnes pratiques de

positionnement du cabinet à travers un 
benchmark territorial – ce qui a fonctionné et ce 
qui n’a pas fonctionné

• Élaboration d’un plan d’action permettant au
collaborateur ou futur collaborateur d’identifier
les points d’attention et les leviers d’action ou
d’amélioration

• Délivrance d’un support de formation

Les cérémonies publiques, préséances et 
honneurs civils et militaires
• La gestion des invitations protocolaires
• Les rangs et préséance lors des cérémonies
• L’invitation de personnalités ne figurant pas dans

l’ordre protocolaire établi en 1989
• Le positionnement des autorités
• Le pavoisement - les drapeaux
• L’écharpe
• La cocarde
• La prise en compte du protocole dans les discours 

(vœux, commémorations …)

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service après-formation libra : possibilité à l’issue

de la formation de poser des questions via une
adresse email dédiée

MAÎTRISER LES SUBTILITÉS DU 
PROTOCOLE ET DES RELATIONS 
PUBLIQUES

- COLLAB 14

Les correspondances
• Les titres et les fonctions
• La question de la féminisation des titres
• Les formules de politesse

Les fondamentaux des relations publiques
• Les « leviers-actions » : événementiel, relation

presse …

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Savoir mettre en avant le territoire
• Susciter l’adhésion autour de sa marque territoriale
• Attirer de nouveaux acteurs sur votre territoire
• Attirer des investisseurs
• Savoir élaborer une stratégie de promotion

territoriale adaptée et réussie pour un territoire
donné

Promouvoir votre territoire peut s’avérer essentiel afin d’attirer de nouveau acteurs. Ainsi, une 
stratégie adaptée vous permettra d’atteindre votre objectif. Cette formation vous apportera une 
méthodologie nécessaire à la mise en place de ce plan d’action. 

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du/des stagiaire(s) dans une salle adaptée

à la formation
• Présentation académique de la formation
• Étude de cas : décryptage des projets monts du

Cantal, OnlyLyon et Toulon Provence Méditerranée

Rappels théoriques
• Caractéristiques du marketing territorial
• Savoir mettre en place un processus adapté
• Rencontrer des agences : acteurs de la promo-

tion du territoire
Capitaliser sur ses atouts territoriaux
• Identifier les atouts de son territoire (patrimoine-

naturel et culturel, savoir-faire, ressources natu-
relles, …)

• Réussir la dénomination 1 : réunir ses atouts pha-
re en choisissant une appellation reconnaissable

• Réussir la dénomination 2 : faire voter les citoyens
pour susciter l’adhésion autour du nom

Des outils pour une communication 360
• Des critères analytiques sur lesquels on peut ca-

pitaliser
• Une communication 360 pour une multiplicité-

des cibles

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

PROMOUVOIR SON TERRITOIRE : 
MARKETING TERRITORIAL

- COLLAB 15

Élaborer et mettre en place sa stratégie
• Méthodes marketing adaptées à la politique
• Donner une image de durabilité
• Réussir à concilier promotion politique et territo-

riale
• Identifier sa ou ses cibles
• Déterminer ses objectifs
• Déterminer les canaux de communication adap-

tés
• Cartographier les acteurs à impliquer
• Elaborer son plan d’action

Assurer le suivi de sa stratégie

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Comprendre ce qu’est l’intelligence artificielle
• S’approprier son fonctionnement et ses enjeux
• Connaître les outils techniques utilisés et les

évolutions en cours
• Maîtriser les impacts pour les collectivités

territoriales

La formation vous transmettra l’ensemble des connaissances techniques, juridiques et politiques 
nécessaires à l’exploitation de toutes les opportunités offertes par les nouvelles intelligences 
artificielles.

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du/des stagiaire(s) dans une salle adaptée

à la formation
• Présentation académique de la formation
• Etude de cas : Présentation et décryptage

d’utilisations effectives de l’intelligence artificielle
dans plusieurs territoires

• Délivrance d’un support de formation

L’intelligence artificielle (IA) : un sujet incon-
tournable pour les territoires
• L’IA aujourd’hui
• Le territoire : véritable source de développement

de l’IA
• Des applications multiples existantes et à ima-

giner

Quel rôle pour les territoires dans le dévelop-
pement de l’IA ?
• Les données des territoires : sources de convoitise
• Le territoire, à la fois gestionnaire et fournisseur

de données
• Le territoire, lieu d’expérimentation et d’innova-

tion  digitale

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

L’INTELLIGENCE ARTIFICIELLE 
DANS LES TERRITOIRES

- COLLAB 16

Transition numérique et transformation des
services
• La transition numérique : une montée en compé-

tences indispensables au sein des services des
collectivités

• Faire évoluer les services par étape : audace,
persévérance, protection

• Les enjeux de la collectivité numérique de de-
main : transparence des politiques publiques,
attractivité des territoires, protection écologique

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Vérifier la liste des soldats Morts Pour la France

pendant la Grande Guerre inscrits sur le
Monument aux Morts de la Commune

• Déterminer une méthode pour actualiser le
monument

• Organiser la cérémonie d'actualisation

Cette formation vous donne les méthodes d'actualisation et de pérennité du souvenir des Morts 
pour la France de la commune et de promotion de toute action collaborative au service de la paix.

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du/des stagiaire(s) dans une salle adaptée

à la formation
• Présentation académique de la formation
• Quiz et/ou cas pratiques
• Délivrance d’un support de formation

Connaissance de l'historique de l'érection du 
Monument Aux Morts 
• Maîtrise de la Loi de 2012 relative aux Monuments

Aux Morts
• Maîtrise des documents de référence : Mémoire

des Hommes, Livre d'Or Municipal, sites collabo-
ratifs.

Sensibiliser les administrés au travers de do-
cuments familiaux 
• Mobiliser les acteurs concernés : ONAC, Souvenir

Français, Préfet, Conseil départemental

Partir de l'existant
• Le Monument aux Morts, l'un des symboles mu-

nicipaux. Historique rapide du travail mémoriel
des Années folles

• Comprendre la politique d'inscription des « Morts
pour la France » et constater les lacunes et erreurs

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

• Questionnaire à froid 6 semaines après la session
pour évaluer l'utilisation des acquis de la formation

DEVOIR MUNICIPAL DE MÉMOIRE

- COLLAB 17

Invoquer le travail collaboratif et officiel de re-
censement des Morts Pourla France 
• Créer des listes comparatives pour établir les dif-

férences
• Communiquer autour de l'événement en mobi-

lisant les administrés et les porteurs de mémoire
• Inscrire l'action dans la durée : plaque d'actualisa-

tion, ouvrage mémoriel communal ou supra
communal
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Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous





INFORMATIQUE
ET DATA

3.
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FORMATION

OBJECTIFS
• Identifier les données personnelles et les diffé-

rents traitements de celles-ci au sein de votre col-
lectivité

• Disposer des éléments permettant de mesurer
leurs impacts sur les relations avec les citoyens, les
agents, mais aussi avec les prestataires éventuels
ou les sous-traitants

• Élaborer un plan d’action et mettre en oeuvre un
outil de contrôle permettant d’être en conformité
avec le nouveau cadre juridique

Cette formation vous apportera les connaissances juridiques ainsi que les bonnes pratiques 
nécessaires dans l’appréhension du Règlement Général pour la Protection des Données (RGPD)

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du/des stagiaire(s) dans une salle adaptée

à la formation
• Présentation académique de la formation
• Délivrance d’un support de formation

Contexte
• Quels principes de la Loi 2018-493 du 20 juin 2018

relative à la protection des données personnelles ?
• Quelle suite ? Projet de règlement européen

e-privacy, les spécialistes du Règlement général
sur la protection des données personnelles
(RGPD)

Faire un bilan de l’existant au sein de sa 
collectivité

• Comment identifier les points d’utilisation de
données personnelles au sein de votre collectivité.

• Bien cartographier les traitements et lister les
acteurs internes et externes intervenant sur la
matière « données personnelles »

• Quels sont les six principes de licéité d’un
traitement ?

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

CRM CITOYENS ET RGPD : LES 
ENJEUX DU NUMÉRIQUE

- COLLAB 18

Quelles préconisations pour être en conformité
• Élaborer d’un plan d’actions en 5 étapes et le

mettre en oeuvre.
• Agir avec de nouveaux outils : études d’impact,

délégué à la protection des données, nouvelles
règles de conformité (privacy by design, privacy
by default)

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous







4.
RÉUSSIR 
UNE BONNE 
COMMUNICATION
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FORMATION

OBJECTIFS
• Faciliter l’expression orale
• Adapter son intervention à l’auditoire cible
• Savoir retenir l’attention d’un auditoire
• Utiliser les différents modes d’expression

Cette formation est destinée à vous apporter les techniques de base propres à la prise de parole en
public. Elle vous permettra de vous perfectionner à l’oral et d’adapter votre message à votre auditoire.
Elle peut ensuite être complétée par des coachings personnalisés de perfectionnement à la
communication orale et/ou d’Accompagnement personnalisé d’expression

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée à la

formation
• Présentation académique de la formation
• Étude de cas : visionnage et analyse de prises de

parole en public (ce qu’il faut faire / ce qu’il ne faut
pas faire)

• Cas pratiques : entraînements et débriefing
• Délivrance d’un support de formation

Étude des règles de base de la communication
orale
• L’importance de la distance locuteur – auditoire
• L’importance de la première impression

(apparence, voix et posture)
• L’importance de la première phrase : l’accroche

Comment gérer sa respiration et surmonter le 
trac ?
• Quelques exercices de respiration
• Quelques techniques pour rester concentrer

Maîtriser sa posture :
• Votre regard
• Votre gestuelle
• Votre tenue
• La scénarisation de votre apparition et de votre

sortie
• Bien placer votre voix

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

RÉUSSIR LA PRISE DE PAROLE EN 
PUBLIC – NIVEAU 1

- COLLAB 19

• Maîtriser les silences et le niveau sonore de
votre voix
• Maîtriser le rythme de votre locution

Choix du vocabulaire et du langage face au 
public
• Adapter son niveau de langage à l’auditoire
• Apprendre à jouer sur l’humour
• Adopter un vocabulaire intelligible pour son

auditoire

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Montrer ses atouts et maîtriser ses faiblesses
• Accrocher et conquérir son auditoire
• Utiliser les outils de l’écoute active
• Gérer les échanges et dialoguer

Cette formation permet un approfondissement du niveau 1. Elle vous permettra de développer votre
stratégie de prise de parole afin d’impacter votre auditoire. 

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée à la

formation avec tableau numérique ou tablette
• Retour sur la séance niveau 1
• Echanges avec le stagiaire sur ses attentes et ses

besoins
• Définition d’une stratégie personnalisée
• Exercices et cas pratiques : mises en situation

préparées et improvisées

Intégrer la stratégie à sa prise de parole
• Déterminer ses points forts et ses faiblesses
• Convertir force et faiblesse dans l’expression orale
• Structurer son comportement dans une prise de

parole
• Maîtriser les silences et renforcer sa maîtrise de

l’intonation
• Prendre en compte l’autre dans son expression
• Savoir quand parler et comment garder la parole

Développer son message
• Développer et renforcer ses connaissances sur

les types d’arguments (amplification, détour,
logique, fait, etc …)

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

RÉUSSIR LA PRISE DE PAROLE EN 
PUBLIC – NIVEAU 2

- COLLAB 20

• Structurer son message et défendre une idée
• Entrainement à l’oral avec conseil

Décrypter l’argumentation
• Echanges sur l’argumentation avec un opposant
• Apprendre à répondre et analyser l’argumentation 

adverse
• Reprise analytique sur les échanges

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Savoir analyser le milieu hostile
• Comprendre comment l’exploiter pour faire avan-

cer son idée
• Faire accepter grâce à une orientation ciblée
• Savoir jouer de l’affect pour argumenter

Apprendre à analyser une salle ou une assemblée qui n’est pas acquise. La comprendre comme
l’exploiter pour faire avancer son idée ou son projet. Réussir sa présentation et faire accepter sa
proposition grâce à une orientation ciblée.

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée
• Présentation académique de la formation
• Présentation académique de la formation
• Étude de cas : analyse d’interventions pour

présenter des propositions dans un milieu hostile
ou réfractaire (les points positifs / les points
négatifs)

• Exercices pratiques : écriture d’une présentation
d’une proposition ou d’un projet selon un scénario
déterminé + débriefing

• Délivrance d’un support de formation

Comment exploiter habilement un milieu 
hostile ?
• Anticiper les points de désaccord des acteurs

entre eux
• Cartographier les acteurs selon leurs points de

vue

Analyser le positionnement et les jeux des 
acteurs du milieu
• Identifier les acteurs à convaincre
• Identifier les acteurs qu’il ne sert à rien d’essayer

de convaincre

Comprendre les réticences rencontrées
• Réussir l’auto-critique de sa proposition
• Travailler l’inversion des stigmates
• Anticiper les arguments défavorables et en

intégrer les réponses dans sa présentation

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

PRÉSENTER UNE PROPOSITION 
EN MILIEU HOSTILE

- COLLAB 21

Le détournement de l’enjeu présenté

Mettre en avant un point particulier
• Identifier son argument phare
• Transformer son argument phare en argument

infaillible

Persuader les acteurs
• Persuader les acteurs
• Mettre de l’affect dans ses arguments
• Incarner son discours par une tonalité grave et/

ou émue

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Savoir identifier les enjeux de la structure ou du

projet
• Maîtriser la mise en oeuvre d’un plan de commu-

nication
• Encadrer le suivi du plan de communication
• Rédiger correctement et efficacement

Cette formation vous permettra de maîtriser les outils méthodologiques nécessaire à la mise en 
place d’un plan de communication. Afin de vous exercer, une étude de cas concret ainsi que des 
exercices pratiques, vous seront dispensés. 

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée
• Présentation académique de la formation
• Etude de cas : présentation et décryptage d’un

plan de communication externe type

Pourquoi un plan de communication ?
• Définir les objectifs de la communication de la

structure
• Quelle stratégie de communication ?
Connaître le point de départ
• Bilan de l’existant : comment établir un diagnostic

objectif de la communication externe
• Analyse des forces et faiblesses
• Définir l’ADN de la structure ou du projet : quel

est sa place dans la politique de communication
et dans l’élaboration du plan qui y sera rattaché

Identification des points-clés du plan de 
communication à créer
• Cartographier les acteurs en présence
• Étude du public ou des publics cible
• Segmentation et priorisation des publics
• Définition des objectifs de communication en

fonction des publics
• Etudier les différents messages à décliner

Comment parvenir à une communication
adaptée ?
• Analyser la nature des enjeux pour en tirer le ton

à adopter
• Choisir les bons outils et canaux de diffusion

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

• Exercice pratique : écrire un plan de
communication opérationnel et le processus de
suivi associé d’un projet défini + débriefing

• Délivrance d’un support de formation

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

RÉUSSIR SON PLAN 
DE COMMUNICATION

- COLLAB 22

Élaboration du plan de communication en
lui-même
• Préciser votre objectif et sa cohérence
• Identifier les ressources à mobiliser et le budget

nécessaire
• Mettre au point vos indicateurs de performance
• Élaborer votre plan d’action opérationnel
Suivi et contrôle de l’efficacité du plan
• Établir votre processus de suivi
• Présenter les étapes de mise en oeuvre et le

déroulé opérationnel
• Déterminer les critères d’évaluation
Maitrise de l’expression écrite
• Orthographe lexicale et grammaticale : les

principales règles utiles.
• Lexique : choisir le bon mot, éviter les répétitions,

utiliser les synonymes.
• Syntaxe : écrire des phrases correctes et efficaces.
• Expression : adapter son style à la situation de

communication : cible, circonstances, objectifs,
supports...

Certification
• Passage de la Certification Voltaire (Durée : 3h)

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

La vidéo est l’outil qui suscite le plus d’engagement sur les réseaux sociaux. Cette formation vous
transmettra les fondamentaux pour réaliser rapidement et sans frais des vidéos de qualité au service
de vos messages et de vos projets.

INTÉGRER L’OUTIL VIDÉO À LA 
COMMUNICATION DIGITALE

- COLLAB 23

OBJECTIFS
• Comprendre l’importance de l’image dans la

communication digitale
• Utiliser l’image pour mettre en valeur son action

(photos, infographies, …)
• Acquérir les techniques de base pour réaliser ses

propres contenus

Prérequis
• Aucun

Moyens pédagogiques et techniques :
• Analyse en amont de la situation propre au sta-

giaire sur son utilisation de visuels
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée à la

formation
• Détermination avec le stagiaire de ses besoins

spécifiques et de ses attentes
• Fourniture d’une liste d’outils d’application
• Travail sur des cas pratiques

Les différents types et formats de contenus 
• Annonce de passage média
• Citation
• Bannière
• Réunion publique
• Invitation
• Réalisation d’un projet

Les formats de visuels selon les usages et les 
plateformes de diffusion
• Sites web
• Formats adaptés aux réseaux sociaux

Les bases de la photo pour les réseaux sociaux
• Les cas d’utilisation
• Les outils
• Savoir cadrer
• Savoir traiter l’image
• Diffusion et erreurs à ne pas commettre

Réussir la préparation d’un visuel
• Déterminer le public cible
• L’objectif
• Le message principal

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Quiz d’évaluation des acquis de la séance
• Questionnaire d’appréciation du coaching
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à l’is-

sue du coaching de poser des questions via une
adresse email dédiée

Réaliser ses propres visuels gratuitement et ra-
pidement
• Initiation aux logiciels en ligne : Pictochart, Can-

va, Typorama, Layout, …

Les erreurs à ne pas commettre
• Polices
• Couleurs
• Style

Savoir diffuser efficacement son contenu au 
plus grand nombre

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous
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FORMATION

OBJECTIFS
• Mesurer, gérer et valoriser son e-réputation
• Élaborer une stratégie de présence et de position-

nement sur les réseaux sociaux
• Devenir acteur de son « e-reputation » : ne plus

subir

A l’ère du numérique, maîtriser sa e-reputation s’avère être un véritable atout. Cette formation vous
donnera les clés pour établir une stratégie digitale efficace au service de votre réputation. En outre,
vous apprendrez à gérer les critiques générées sur la toile, les réseaux sociaux comme les articles de
presse.

Prérequis
• Aucun

Formateur
• 1 consultant spécialisé

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée
• Présentation académique de la formation
• Etude de cas des bonnes pratiques de

positionnement du Cabinet à travers un 
benchmark territorial – Ce qui a fonctionné et ce 
qui n’a pas fonctionné

• Elaboration d’un plan d’action permettant au
collaborateur ou futur collaborateur d’identifier
les points d’attention et les leviers d’action ou
d’amélioration

• Délivrance d’un support de formation

Organiser sa veille d'e-réputation
• Définir son périmètre de veille et ses objectifs
• Les indicateurs quantitatifs et qualitatifs
• Connaître les outils de veille adaptés
• Utiliser les fonctionnalités de recherche des

réseaux sociaux
• Configurer les alertes sur les moteurs de 

recherche.

Analyser sa veille
• Établir des cartographies pertinentes
• Outils de mesures de l'influence
• Identifier ses alliés et ses détracteurs

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à

l’issue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

SOIGNER LA E-REPUTATION DE SON ÉLU

- COLLAB 24

Gérer son e-réputation
• La technique de la forteresse digitale
• La production de contenus positifs afin de noyer

les contenus problématiques
• Les codes et usages de la communication sur les

réseaux sociaux
• La gestion d’une crise sur la toile et les critiques
• Le droit à l'oubli et ses limites

Durée : 6h00
 
Public concerné : Collaborateur d'élu en 
collectivité ; collaborateur parlementaire 
 
• Disponible en Session INTER à Paris ou à 
Cayenne : dates existantes sur simple 
demande

• Disponible en Session INTRA au sein de votre 
collectivité, de votre institution ou de votre 
bassin de collectivités : date à définir avec 
vous





COACHINGS 
INDIVIDUELS

Coachings finançables :

• par l'OPCO de l'Assemblée nationale ou du Sénat (financement partiel)
• par l'Avance de frais de mandat de votre parlementaire
• sur le Budget Formation de votre Collectivité

*Le service Après-Formation est une boîte email dédiée que nous mettons à la disposition des stagiaires à l’issue de la
formation sur laquelle ils peuvent nous interroger pour obtenir des précisions sur la session qu’ils ont suivie.

Tarif à 
la séance

COACHING 1/2 JOURNÉE

= 3H30

Concernant les FORMATIONS EN INTRA : 

• Tarif identique à celui figurant ci-dessus dans un rayon de 45 km
de nos bureaux

• Au delà de 45 km de nos bureaux : des frais de déplacements
seront facturés en sus

Sessions collectives réalisées :

• en INTER à Paris
• en INTRA au sein de votre Institution ou de votre Collectivité

Chaque Session comprend :

• La Formation proprement dite
• La remise d’un Support de Formation
• L’Évaluation et le suivi
• Le Service Après-Formation*
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COACHING - 

ACCOMPAGNEMENT 
PERSONNALISÉ D’EXPRESSION

Ce module est animé par un consultant en communication. Il s’agit d’un véritable coaching 
personnalisé. Il permet d’effectuer un travail très approfondi sur le fond et l'écriture, répondant à 
vos problématiques propres, et de travailler la forme sur tous ses aspects, accompagnant ainsi votre 
stratégie globale d’expression ou de communication. 

OBJECTIFS
• Déterminer vos axes d’amélioration dans le con-

tenu de votre expression écrite et orale
• Adapter votre démarche de prise de parole à

votre situation réelle
• Élaborer une stratégie de communication et un

discours construit et cohérent

Prérequis
• Aucun

Moyens pédagogiques et techniques :
• Analyse en amont des axes d’intervention propres 

au stagiaire
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée à la

formation
• Détermination avec le stagiaire de ses besoins

spécifiques
• Rappel des principes académiques de la prise de

parole et de la construction écrite d’une interve-
ntion

• Travail sur des cas pratiques ou sur la situation de

Améliorer le fond 
• Structuration du discours
• Choix des mots
• Association d’éléments percutants
• Placement des silences

Perfectionner la forme
• Comportement d’ensemble
• Définition de votre image
• Travail sur la voix
• Travail sur l’élocution
Maitriser sa posture
• Les regards
• La gestuelle
• La tenue
• Le ton
• La scénarisation

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

préparation du stagiaire à un cas réel

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation du coaching
• Attestation de suivi de formation
• Compte-rendu et conseils d’amélioration après

chaque coaching
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à l’is-

sue du coaching de poser des questions via une
adresse email dédiée

Personnalisation aux situations rencontrées 
par le stagiaire
• Assemblée générale
• Réunion
• Prise de parole devant les journalistes, devant un

public, …
• Participation à un débat contradictoire
• Présentation d’un projet

Maitrise de l’expression écrite
• Orthographe lexicale et grammaticale : les

principales règles utiles.
• Lexique : choisir le bon mot, éviter les répétitions,

utiliser les synonymes.
• Syntaxe : écrire des phrases correctes et efficaces.
• Expression : adapter son style à la situation de

communication : cible, circonstances, objectifs,
supports...

Certification possible
• Passage de la Certification Voltaire (Durée : 3h en

centre de formation)

MODULE 01

Durée : 3h30 
Public concerné : 
Tout public
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COACHING - MODULE 02

Durée : 3h30 
Public concerné : 
Tout public

MAÎTRISE DES INTERVIEWS 
MEDIA-TRAINING

Animé par un consultant en communication ou par un journaliste, ce module permet d’intégrer les 
techniques utilisées par les professionnels et ainsi d’éviter les pièges et erreurs commises par man-
que de pratique.

OBJECTIFS
• Maîtriser l’interview quel que soit le support de

celle-ci
• Faire passer son message et ses idées en créant

un impact
• Gérer les situations sensibles et apprendre à

déjouer les pièges

Prérequis
• Être dans une position d’interventions et
d’expressions médiatiques régulières

Moyens pédagogiques et techniques :
• Analyse en amont des interventions médiati-

ques connues du stagiaire
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée à la

formation ou un studio
• Détermination avec le stagiaire de ses besoins

spécifiques
• Visionnage de cas pratiques

(positifs / négatifs)
• Utilisation de l’outil vidéo : vidéo-training
• Visionnage et décryptage des vidéos-training

réalisées

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Préparer ses interviews
• Préparer ses interventions autour d’un message

essentiel
• Définir son « angle » d’intervention, le décliner et

apprendre à maîtriser la reformulation
Délivrer le bon message
• Savoir répondre ou ne pas répondre aux ques-

tions
• Centrer le discours sur le message principal : re-

cadrer l’échange
• S’appuyer sur les exemples choisis
• Ne pas se laisser interrompre
• Conclure en synthétisant le message

central

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation du coaching
• Attestation de suivi de formation
• Compte-rendu et conseils d’amélioration après

chaque coaching
• Retour sur les séances précédentes et sur les in-

terventions réelles réalisées
(si plusieurs séances)

• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à l’is-
sue du coaching de poser des questions via une
adresse email dédiée

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

Maîtriser ses interviews
• L’attitude durant l’interview (la voix, le ton, les
gestes, le comportement …)
• Les erreurs à éviter
• La clarté des propos
• Gérer le stress, le trac, l’imprévu …
• Les pièges lors de l’interview
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COACHING - MODULE 03

ANALYSE ET CONDUITE DU 
CHANGEMENT

Ce module est animé par un consultant en organisation. Il s’agit d’un véritable coaching personnalisé. 
Il permet d’effectuer un travail très approfondi sur le fond, répondant à vos problématiques propres, 
et de travailler la forme sur tous ces aspects, accompagnant ainsi la stratégie globale du projet.

OBJECTIFS
• Maîtriser la notion de projet
• Appréhender les outils de gestion d'un projet et

développer une méthodologie appropriée par
phase

• Être en capacité de conduire ou d'accompagner
un projet

Prérequis
• Aucun

Formateur
• Consultant expert

Moyens pédagogiques et techniques :
• Accueil du/des stagiaire(s) dans une salle  adap-

tée à la formation
• Présentation académique de la formation
• Cas pratiques : sur vos enjeux propres ou sur

des exemples
• Délivrance d’un support de formation

Comprendre le changement et anticiper les 
pièges :
• Les phénomènes du changement : comprend-

re la nature et les causes des résistances
• Les axes critiques au changement et les che-

mins possibles
• S'approprier les facteurs clés de succès du chan-

gement
• Réussir l'adaptation, gérer la perception des in-

dividus éviter les phénomènes de retour en ar-
rière

• Gérer les personnes difficiles et impliquer tous
les acteurs

Construire un projet de conduite du change-
ment :
• Processus général et démarche
• Évaluer la capacité de l'organisation à se trans-

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation de la formation
• Attestation de suivi de formation
• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à l’is-

sue de la formation de poser des questions via
une adresse email dédiée

former : faire un diagnostic
• Élaborer la stratégie globale de déploiement,

analyser les impacts, élaborer une cartographie
socio-dynamique

• Cartographier les risques, les actions raisonnables
à mettre en oeuvre

• Quel budget et quelles étapes et planifications
• Formalisation des objectifs et processus
• Création d'indicateurs de suivi

Mettre en oeuvre le changement : 
• Les enjeux de la communication
• Définition du plan de communication
• Bien choisir les relais et définir les bons outils
• Préparer un plan de formation
• Prévenir et gérer les conflits

Durée : 3h30 
Public concerné : 
Tout public
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COACHING - MODULE 04

MENTORAT EN 
COMMUNICATION DE CRISE

Internes ou externes, les crises constituent un défi en matière de communication qu’il faut essayer 
d’anticiper. Toute prise de parole, toute intervention, implique l’ensemble de la structure ou de l’en-
tité qui s’exprime. Ce module, animé par un consultant en communication, est un véritable coaching 
personnalisé permettant d’effectuer un travail approfondi afin de gérer et répondre de façon opti-
misée à une situation de communication de crise.

OBJECTIFS
• Analyser les éléments constitutifs d’une crise et

ses conséquences avérées ou potentielles
• Maîtriser la stratégie de communication de crise

dans les différentes étapes et sur la durée
• Apprendre aux dirigeants comment piloter la

communication en direction des publics cibles

Prérequis
• Être dans une position d’interventions et
d’expressions médiatiques régulières

Moyens pédagogiques et techniques :
• Analyse en amont des interventions médiatiques

connues du stagiaire
• Accueil du stagiaire dans une salle adaptée à la

formation
• Détermination avec le stagiaire de ses besoins

spécifiques
• Travail sur des cas pratiques ou sur la situation

réelle de crise vécue par le stagiaire
• Supports de formation projetés

CONTENU PÉDAGOGIQUE

Qu’est-ce qu’une situation sensible ?
• La notion de situation sensible au sein d’une or-

ganisation, d’une collectivité, d’une entreprise ou
d’une structure ?

• À quel moment bascule-t-on dans la crise ?
• Discerner les potentielles crises que vous avez eu

à affronter, en cours ou éventuelles
• Peut-on anticiper certains axes de communicati-

on des crises ?

Comprendre le point de vue des médias
• Comment les médias vont-ils se positionner face

à une situation de crise ?
• Comment intégrer l’approche face aux médias

dans votre plan de communication de crise ?

Dispositif de suivi et d’évaluation des résultats 
de la formation :
• Feuille de présence
• Questionnaire d’appréciation du coaching
• Attestation de suivi de formation
• Compte-rendu et conseils d’amélioration après

chaque coaching
• Retour sur les séances précédentes et sur les in-

terventions réelles réalisées
(si plusieurs séances)

• Service Après-Formation LIBRA : possibilité à l’is-
sue du coaching de poser des questions via une
adresse email dédiée

ORGANISATION PÉDAGOGIQUE

Prendre le leadership
• Comment articuler son discours de crise pour

être convaincant ?
• Développer des éléments de langage objectifs
• Comment renforcer la notion de crédibilité ?
• Comment adapter la communication lorsque

vous êtes en période de crise ?
• Qui parle ?
• La temporalité des prises de parole ?
• Que peut-on dire ? Que doit-on dire ?
• Comment aborder les évolutions ? Les succès ?
Les échecs ?
• Les cibles de votre communication de crise a

mise en oeuvre des indicateurs de suivi
• La mise en oeuvre des indicateurs de suivi

Durée : 3h30 
Public concerné : 
Tout public
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6.TARIFS &
RÉFÉRENCES
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Tarifs nets
TTC

Nos sessions se déroulent en INTER à Paris, Cayenne ; ou en INTRA au sein de votre structure.

TARIFS 2023-2024

*Le service Après-Formation est une boîte email dédiée que nous mettons à la disposition des stagiaires à l’issue de 
la formation sur laquelle ils peuvent nous interroger pour obtenir des précisions sur la session qu’ils ont suivie. 

FORMATIONS 
1 Journée (entre 5h00 et 8h00 selon le module)

• Session individuelle ou en binôme : 890 euros / personne
• Session de 3 à 4 inscrits : 755 euros / personne
• Session de 5 à 9 inscrits : 620 euros / personne
• Session de 10 à 14 inscrits : 485 euros / personne
• Session de plus de 15 inscrits : sur devis

1/2 Journée (entre 2h30 et 4h30 selon le module)

• Session individuelle ou en binôme : 480 euros / jour / personne
• Session de 3 à 4 inscrits : 405 euros / jour / personne
• Session de 5 à 9 inscrits : 330 euros / jour / personne
• Session de 10 à 14 inscrits : 255 euros / jour / personne
• Session de plus de 15 inscrits : sur devis

COACHINGS INDIVIDUELS ET PERSONNALISÉS
• la première séance commandée : 1 195 euros, la séance de 3h30 
• de 2 à 5 séances commandées : 995 euros, la séance de 3h30
• de 6 à 10 séances commandées : 895 euros, la séance de 3h30
• au-delà de 10 séances commandées : 795 euros, la séance de 3h30

SÉMINAIRES DE FORMATION • SESSIONS EXCLUSIVES • 
FORMATIONS CERTIFIANTES OU INNOVANTES
• se reporter aux tarifs figurant directement sur les modules concernés
• sur devis pour les autres prestations

Chaque Session comprend :
• un questionnaire adressé au stagiaire pour collecter ses attentes etprérequis
• la session de formation ou de coaching en présentiel ou distanciel
• l’évaluation dite "à chaud" à l'issue de la session
• la remise ou l'envoi d’un support de formation
• notre Service Après-Formation (SAF) *
• le suivi de la formation, 6 semaines après la session

• Jusqu'à 45 km de nos bureaux à Paris ou en Guyane :  compris dans 
les tarifs

• Au-delà de 45 km de nos bureaux : des frais de déplacements feront 
l'objet d'un devis

Frais de déplacement :







- AgenceLibra.com -

Bureau à Paris :   
28, avenue Charles de Gaulle - 92200 Neuilly sur Seine

Bureau en Guyane :  
5B, rue Victor Schoelcher - 97320 St Laurent du Maroni

+33(9) 73 03 04 58
contact@agencelibra.com

@AgenceLibra

La certification qualité a été délivrée au titre  
de la catégorie d'action suivante :   
ACTIONS DE FORMATION
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