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Cycle 1.

Women Leaders Empowerment

Théme 1. Préparation des femmes a la prise de
responsabilité

Theme 2. Développer le leadership féminin

Theme 3. Développer ses capacités d’analyse et de
synthése

Théme 4. Intelligence émotionnelle

Cycle 2.

Promouvoir son leadership
Theme 1. Développer son efficacité personnelle
Théme 2. Construire et développer le leadership
Theme 3. Animation d’équipe et efficacité collective

Théme 4. Analyse transactionnelle

Cycle 6.
Consolider ses compétences

professionnelles
Théme 1. Intelligence émotionnelle

Théme 2. Développer les capacités d’analyse et de
synthese

Théme 3. Techniques de Management par objectif
Theme 4. Conduire efficacement une réunion

Cycle 3.
Devenir un manager coach

Théme 1. Formation des manager-coach
Théme 2. Techniques d’aide a la prise de décision

Théme 3. Conduite de changement et gestion des
conflits

Theéme 4. Intelligence émotionnelle

Cycle 7.

Bien entreprendre sa nouvelle

fonction

Théme 1. Développer son efficacité personnelle

Theme 2. Développer sens du relationnel

Théme 3. Maitrise de temps et gestion des
priorités

Theme 4. Développer le sens de I'anticipation et
de l'initiative

Cycle 4.
Prét pour prendre la reléve

Théme 1. Coaching pour préparer les appels a
candidature

Theme 2. Techniques de Management par objectifs
Théme 3. Prise de parole en public

Théeme 4. Techniques d’aide a la prise de décision

Cycle 8.
Communiquer efficacement avec
les usagers

Theme 1. Gestion des relations avec les clients
« difficiles »

Theme 2. Gestion du Stress

Théme 3. Maitrise de temps et gestion des priorités

Cycle 5.

Développer son efficacité
professionnelle

Theme 1. Maitrise de temps et gestion des
priorités
Théme 2. Gestion du Stress

Theme 3. Préparer efficacement son entretien de
progres

Theme 4. Développer des relations efficaces au
travail

Cycle 9.

Former et accompagner les
formateurs internes
Théme 1. Ingénierie pédagogique
Théme 2. Andragogie
Théme 3. Formation des Formateurs
Theme 4. Outils de production des cours en ligne
Theme 5. Conception et scénarisation de MOOC

Planning Cycles 2022

CATALOGUE DE MISE EN CEUVRE
§ DES CYCLES DE FORMATION




Durée de la formation

e Durée de la Session : 3 jours

e Durée du Cycle : 4 mois

Dates a retenir

Théme 1 : du 29/03/2022 au 31/03/2022
Théme 2 : du 09/03/2022 au 11/03/2022
Théme 3 : du 30/05/2022 au 01/06/2022
Théme 4 : du 18/04/2022 au 20/04/2022

Réception de la liste des participants : 15 jours avant la
date de début du cycle

Inscription a la session : 5 jours avant son démarrage

Destiné aux

e  Femmes du MEF
e 1 groupe de 15 a 20 participants

MARYSE LINTAFF

Coach PNL — 20 ans d’expérience en tant
que coach formatrice. Directrice du Centre de
Formation CAAP EURO et Consultante experte
dans les domaines du Développement Personnel,
Coaching, PNL et Management des RH

SAFA CHERKAOUI

Docteur en sciences de gestion — 8 ans
d’expérience en tant que formatrice spécialiste en
Knowledge Management, Management des RH et
Management des SI

KHALID LIMAMY

Docteur en sciences de ['éducation — 15 ans
d’expériences en tant que formateur et Fondateur
de Collective Intelligence & Innovation Institute

SANAA BOUKHARI

Docteur en sciences de [l'éducation — 8 ans
d’expériences en tant que formatrice et Chef
de service formation continue et gestion des
compétences

Mode de réalisation

en présentiel ou / et en ligne pour les services
extérieurs

Méthodes pédagogiques

e Formation pratique, étayée par de nombreuses
situations - concretes.

e Etude de cas concrets et Benchmarking

o Exercices réalisés en équipes.

e Entrainement sur des cas concrets

e Quiz de synthese, Simulation et jeux de réles.
¢ Bilans pour dégager les points d’amélioration

Nous contacter

¢ bajddi@daag.finances.gov.ma,
* moutez@daag.finances.gov.ma

Cycle 1

Women Leaders Empowerment

OBJECTIF DU CYCLE -

Cette formation-atelier a

pour objectif de renforcer les
compétences des femmes, en
tant que pilier de développement
du ministere, elles découvriront
comment gérer leurs émotions

a bon escient et développer leur
leadership, tout en se préparant
a la prise de responsabilité.

ITINERAIRE
PEDAGOGIQUE :

Theme 1. Préparation
des femmes a la prise de
responsabilité

¢ l'apport de la femme en
tant que responsable dans
I'administration publique

e La complémentarité des
qualités et profils entre homme
& femme ;

e Les bonnes pratiques a
suivre pour prendre des
responsabilités

¢ Positionnement du profil
Manager femme

Theme 2. Développer le
leadership féminin

¢ Leadership et Management

Leadership féminin vs.
Leadership masculin

Types de leadership F/H

e Mieux se connaitre pour
affirmer son leadership

e Qutils pour développer le
leadership féminin

Theme 3. Développer ses
capacités d’analyse et de
synthése

* Analyse et Synthese : du
processus informationnel au
processus décisionnel

e Bien se connaitre pour mieux
travailler

Information, déformation
redondance, surcharge

Analyse situationnelle a partir
de données qualitatives et
guantitatives

Construire son propre
instrument d’analyse

Rédiger son document :
guelques best practices

Theme 4. Intelligence
émotionnelle

e Composantes, enjeux et
dimensions de I'intelligence
émotionnelle.

e La conscience émotionnelle :
comprendre ses émotions pour
mieux les gérer.

o Détecter, exprimer et partager
ses émotions.

e Méthodes et techniques de
maitrise des émotions.

¢ De l'intelligence émotionnelle
a l'intelligence relationnelle.

A\
Remarques:

A N

Il est préférable que le cycle soit suivi en totaliteé.

* En cas de formation en ligne, la caméra, le
micro et une connexion Internet sont requis

« Le cycle compte sur ['engagement des
participants matérialisé par la participation
active aux simulations et aux jeux de rbles
et par la production de plans de progres

individuels

CATALOGUE DE MISE EN CEUVRE
DES CYCLES DE FORMATION




Durée de la formation

e Durée de la Session : 3 jours

e Durée du Cycle : 4 mois

Dates a retenir

Théme 1 : du 25/04/2022 au 27/04/2022
Théme 2 : du 23/03/2022 au 25/03/2022
Théme 3 : du 20/06/2022 au 22/06/2022
Théme 4 : du 23/05/2022 au 25/05/2022

Réception de la liste des participants : 15 jours avant la
date de début du cycle

Inscription a la session : 5 jours avant son démarrage

Destiné aux
e Responsables du MEF
e 1 groupe de 15 a 20 participants

MARYSE LINTAFF

Coach PNL — 20 ans d’expérience en tant
que coach formatrice. Directrice du Centre de
Formation CAAP EURO et Consultante experte
dans les domaines du Développement Personnel,
Coaching, PNL et Management des RH

SAFA CHERKAOUI

Docteur en sciences de gestion — 8 ans
d’expérience en tant que formatrice spécialiste en
Knowledge Management, Management des RH et
Management des SI

KHALID LIMAMY

Docteur en sciences de ['éducation — 15 ans
d’expériences en tant que formateur et Fondateur
de Collective Intelligence & Innovation Institute

SANAA BOUKHARI

Docteur en sciences de [l'éducation — 8 ans
d’expériences en tant que formatrice et Chef
de service formation continue et gestion des
compétences

Mode de réalisation

en présentiel ou/et en ligne pour les services
extérieurs

Méthodes pédagogiques

e Exercices pratiques basés sur des situations
concrétes issues des vécus professionnels,

e Quiz de synthese, Simulation et jeux de réles.

¢ Bilans pour dégager les points d’amélioration

Nous contacter

¢ bajddi@daag.finances.gov.ma,
* moutez@daag.finances.gov.ma

Cycle 2

Promouvoir son leadership

OBJECTIF DU CYCLE .

L'objectif de ce cycle est de
renforcer le leadership des
responsables du ministere. Cette
formation permettra d’explorer
des pistes d’'amélioration de
I'efficacité managériale et
communicationnelle a travers
des ateliers pratiques de mise en
situation pour développer des
relations Win-Win

TINERAIRE
PEDAGOGIQUE :

Théme 1. Développer son
efficacité personnelle

e Mettre en place des objectifs
d’efficacité

e Améliorer sa communication

e Améliorer son leadership et sa
cohésion d’équipe

Développer sa stratégie de
résolution des problémes

Outils : PNL, ressources,
ancrage, Visualisation,
Modélisation, Index de
conscience, Stratégie

Théeme 2. Construire et
développer le leadership

e Développer ses qualités de
leader

e |dentifier les bonnes pratiques
des leaders.

e Combiner management et
leadership dans sa pratique.

e Développer son impact
personnel et son charisme.

e Sr>appuyer sur ses valeurs pour
renforcer son leadership.

e Mise en situation : présenter
son plan d>action de leadership
au groupe

Théeme 3. Animation d’équipe et
efficacité collective

e Appréhender la diversité au
sein d’une équipe.

e Adapter son mode de
management en fonction de la
maturité professionnelle de ses
collaborateurs.

e Accompagner et faciliter la
cohésion d’équipe.

e Donner du sens a I'engagement
individuel et collectif.

e Favoriser I'intelligence
collective.

e Créer et maintenir les facteurs
de la performance individuelle
et collective.

Theme 4. Analyse
transactionnelle

e Développer des «Transactions»
positives

¢ Valoriser ses interlocuteurs de
facon adaptée : les signes de
reconnaissance

e Gérer les émotions, sources de
tensions, de conflits.

e Développer des relations
gagnant-gagnant avec
les autres a l'intelligence
relationnelle.

A\
Remarques :

N

Il est préférable que le cycle soit suivi en totalité.

* En cas de formation en ligne, la caméra, le
micro et une connexion Internet sont requis

« Le cycle compte sur l'engagement des
participants matérialisé par la participation
active aux simulations et aux jeux de rbles
et par la production de plans de progres

individuels.

CATALOGUE DE MISE EN CEUVRE
DES CYCLES DE FORMATION




Cycle 3

Devenir un manager coach

Durée de la formation

e Durée de la Session : 3 jours

e Durée du Cycle : 4 mois

Dates a retenir

OBJECTIF DU CYCLE

L'objectif de ce cycle est de
permettre aux managers de
se doter d’outils et techniques
indispensables a la bonne
gestion des équipes de travail.

typologies et processus
Les freins décisionnels

L'impact de la personnalité sur
la prise de décision

Autre dispositifs

Théme1: :du09/05/2022 au 11/05/2022 Les participants auront la organisationnels
: :du19/09/2022 au 21/09/2022 capacité de se familiariser Theme 3. Conduite de
Théme2: :du06/04/2022 au 08/04/2022 avec les techniques d'aide a changement et gestion des
. :du 17/10/2022 au 19/10/2022 la prise de décision, la bonne conflits
. gestion des conflits au sein o
Théeme3: :du09/03/2022 au 11/03/2022 d’une organisation, et ce pour o FacFeurs de complexité des
: :du21/11/2022 au 23/11/2022 une meilleure performance projets de changement.
Théme4: :du06/06/2022 au 08/06/2022 organisationnelle. e Position des acteurs face au

:du 12/12/2022 au 14/12/2022
Réception de la liste des participants : 15 jours avant la

date de début du cycle

Inscription a la session : 5 jours avant son démarrage

Destiné aux

e Responsables du

MEF

e 2groupes de 15 a 20 participants

KHALID LIMAMY

Docteur en sciences de [l'éducation — 15 ans
d’expériences en tant que formateur et Fondateur
de Collective Intelligence & Innovation Institute

SANAA BOUKHARI

Docteur en sciences de [I'éducation — 8 ans
d’expériences en tant que formatrice et Chef
de service formation continue et gestion des

compétences

Mode de réalisation

en présentiel ou/et en ligne pour les services

extérieurs

Méthodes pédagogiques

e Transposition aux situations professionnelles des

participants.

e Accompagnement
personnalisé.

pour

un plan de progres

e Mise en place drune pédagogie interactive, qui

favorise

>appropriation des messages par les

participants. Elle s>appuie sur la participation de

ITINERAIRE
PEDAGOGIQUE

Théme 1. Formation des
managers-coach

¢ Approches et types du
coaching.

e Role et mission du manager
coach.

e Décrypter les personnalités
pour mieux identifier les
potentiels.

e |dentifier et lever les freins au
développement personnel et
professionnel.

e Accompagner le
développement de ses
collaborateurs.

¢ Aider ses collaborateurs a
exploiter leur plein potentiel

Théme 2. Techniques d’aide a
la prise de décision

e Qu’est-ce qu’une décision ?

e Composants de la décision,

changement.

Préparation et planification des
projets de changement.

L'accompagnement au
changement.

La culture du changement.

Risques et conflits liés au
changement.

Theme 4. Intelligence
émotionnelle

Composantes, enjeux et
dimensions de I'intelligence
émotionnelle.

La conscience émotionnelle :
comprendre ses émotions pour
mieux les gérer.

Détecter, exprimer et partager
ses émotions.

Méthodes et techniques de
maitrise des émotions.

De l'intelligence émotionnelle
a l'intelligence relationnelle

A\
Remarques :

A N

chacun, Il est préférable que le cycle soit suivi en totalité.
e Exercices pratiques basés sur des situations « En cas de formation en ligne, la caméra, le
concretes issues des vécus professionnels,

e Quiz de synthese, Simulation et jeux de roles.
e Bilans pour dégager les points d’amélioration

Nous contacter

micro et une connexion Internet sont requis

« Le cycle compte sur [I'engagement des
participants matérialisé par la participation
active aux simulations et aux jeux de réles
et par la production de plans de progres

¢ bajddi@daag.finances.gov.ma, individuels.

* moutez@daag.finances.gov.ma

CATALOGUE DE MISE EN CEUVRE
DES CYCLES DE FORMATION

©



Cycle 4

Prét pour prendre la releve
OBJECTIF DU CYCLE -

Lobjectif de ce cycle est
d’assister les cadres a haut
potentiel pour avancer dans
le chemin de réussite, en
s’appropriant des techniques
spécifiques du Management, du  Théme 3. Prise de parole en
coaching et de la prise de parole  public

en public.

ITINERAIRE
PEDAGOGIQUE :
Theme 1. Coaching pour

préparer les appels a
candidature

¢ Le pilotage des réalisations et
I’entretien d’évaluation des
objectifs

Durée de la formation

Durée de la Session : 3 jours
] : I 18 ¢ Risques et facteurs clés de

succes du management par
objectif.

e Durée du Cycle : 4 mois

Dates a retenir

Théme 1 : du 06/04/2022 au 08/04/2022
Théme 2 : du 30/05/2022 au 01/06/2022
Théme 3 : du 19/09/2022 au 21/09/2022
Théme 4 : du 25/04/2022 au 27/04/2022

Réception de la liste des participants : 15 jours avant la
date de début du cycle

¢ Les principes de la prise de
parole, le positionnement de
I'orateur et sa préparation
mentale

¢ La conception de son
intervention pour exceller
: méthodes, documents,

Inscription a la session : 5 jours avant son démarrage

Destiné aux

e (Cadres a haut potentiel du MEF
e 1 groupe de 15 a 20 participants

MARYSE LINTAFF

Coach PNL — 20 ans d’expérience en tant que coach
formatrice. Directrice du Centre de Formation CAAP
EURO et Consultante experte dans les domaines
du Développement Personnel, Coaching, PNL et
Management des RH

SAFA CHERKAOUI

Docteur en sciences de [l'éducation — 8 ans
d’expériences en tant que formatrice et Chef
de service formation continue et gestion des
compétences

KHALID LIMAMY

Docteur en sciences de [éducation — 15 ans
d’expériences en tant que formateur et Fondateur de
Collective Intelligence & Innovation Institute
SANAA BOUKHARI

Docteur en sciences de gestion — 8 ans d’expérience
en tant que formatrice spécialiste en Knowledge
Management, Management des RH et Management
des Sl

Mode de réalisation

en présentiel ou/et en ligne pour les services extérieurs
Méthodes pédagogiques

e Exercices pratiques basés sur des situations concretes
issues des vécus professionnels,

e Entrainement a la diction, a « jouer » sur le ton a
I'impact des mots

e Improvisation et théatralité.
¢ Exercices de mise en situation enregistrés en vidéo,
¢ Jeux de technique d’accroche

e Présentation dynamique des concepts, des démarches
et des outils

e Débriefing et conseils personnalisés
Nous contacter

¢ bajddi@daag.finances.gov.ma,
* moutez@daag.finances.gov.ma

e Clarifier les objectifs et les

enjeux de I'entretien de
promotion

Faire le bilan de son parcours
professionnel : postes,
responsabilités, compétences,
formations

Définir ses motivations
professionnelles et
personnelles et dessiner son
projet

Maitriser les phases de
I'entretien

Expliquer son parcours
professionnel

Application : S»entrainer a
passer des entretiens de
promotion

Theme 2. Techniques de
Management par objectifs

¢ Objet et enjeux du

management par objectif

e Le cycle du management par

objectif

e La formulation des objectifs et

le contrat de résultat

A

occuper l'espace

e La prise de parole : réussir
son entrée, rendre vivant
son discours, dynamiser son
auditoire

e Les échanges : susciter
I'intérét, répondre aux
questions, maitriser les
réactions du public

e La conclusion : la réussir et
laisser le public satisfait et
convaincu, enthousiaste !

e Qutils : Carte mentale /
Techniques « sciences po »

Théme 4. Techniques d'aide a
la prise de décision

e Qu’est-ce qu’une décision ?

e Composants de la décision,
typologies et processus

e Les freins décisionnels

¢ U'impact de la personnalité sur
la prise de décision

e Autre dispositifs
organisationnels

A \
Remarques :

Il est préférable que le cycle soit suivi en totalité.

* Enligne : les participants doivent impérativement
disposer de la vidéo et du son

» Des tests seront envoyés aux participants via

internet.

CATALOGUE DE MISE EN CEUVRE
DES CYCLES DE FORMATION



Durée de la formation

Durée de la Session : 3 jours
Durée du Cycle : 4 mois

Dates a retenir

Théme1: :du23/05/2022 au 25/05/2022
:  :du26/10/2022 au 28/10/2022
Theme2: :du08/06/2022 au 10/06/2022
:  :du30/11/2022 au 02/12/2022
Theme3: :du14/09/2022 au 16/09/2022
: :du21/12/2022 au 23/12/2022
Théeme4: :du15/03/2022 au 17/03/2022

: du 29/06/2022 au 01/07/2022

Réception de la liste des participants : 15 jours avant la
date de début du cycle

Inscription a la session : 5 jours avant son démarrage

Destiné aux

Cadres du MEF
2 groupes de 15 a 20 participants

MARYSE LINTAFF

Coach PNL — 20 ans d’expérience en tant
que coach formatrice. Directrice du Centre de
Formation CAAP EURO et Consultante experte
dans les domaines du Développement Personnel,
Coaching, PNL et Management des RH
SANAA BOUKHARI

Docteur en sciences de gestion — 8 ans
d’expérience en tant que formatrice spécialiste en
Knowledge Management, Management des RH et
Management des SI

Mode de réalisation

en présentiel ou/et en ligne pour les services
extérieurs

Méthodes pédagogiques

Animation, partages et retours d’expérience et
bonne pratiques,

Entrainement a de nombreux outils pratiques,
Elaboration pour chaque participant d’un Plan
d’action - personnel

Méthodes tres pratiques et visuelles ; schémas
simples facilitant la compréhension ;

Mise en place immédiate d’une nouvelle approche
du stress sur exercices concrets.

Outils concrets basés sur des expériences vécues ;
sensibilisation et motivation nécessaires
Utilisation de la Vidéo pour faire prendre conscience
et faire progresser ;

Quizz, exercices ludiques et Test de personnalité et
de motivation en milieu professionnel

Nous contacter

Cycle 5

Développer son efficacité professionnelle

OBJECTIF DU CYCLE -

L'objectif de ce cycle est de
permettre aux participants
d’évoluer et de se développer
dans le contexte professionnel
actuel. A l'issu de ce cycle, les
participants auront la capacité de
gérer leur stress, maitriser leur
temps et nouer de bons rapports
professionnels.

TINERAIRE
PEDAGOGIQUE

Theme 1. Maitrise de temps et
gestion des priorités

* Monochrome ou polychrome,

e Les 4 failles de la gestion du
temps, les objectifs et les
priorités

¢ Le conditionnement personnel
dans son environnement

e Classifications et principes de
I'organisation : La planification
et les outils

e Les lois : Pareto, Laborit,
fraisse, etc

e La délégation : le temps
collectif

Theme 2. Gestion du stress

e Les 4 clés de I'équilibre
personnel, les observer, les
comprendre et agir

e S’occuper activement de ses
symptomes de stress et mieux
y répondre

¢ 'intelligence des émotions,
importance de I'évaluation et la
conscience de soi.

e Transformer son stress en
motivation

e Les 8 fagons de réagir au stress

e Qutils : La cohérence cardiaque
: principe et pratique. Petite
séance de gestion des énergies
positives Ql GONG

Théme 3. Préparer
efficacement son entretien de
progres

e Les enjeux d’un entretien et en
comprendre I'intérét mutuel

e Comment préparer son
entretien : bilan personnel,
atouts et faiblesses

Préparer ses réponses, ses
demandes, sa vision, définir
son projet ; argumenter son
point de vue

Etre I'acteur de I'entretien
: position assertive et
comprendre ses points
d’amélioration

¢ Travailler sa communication
constructive : reformulation,
guestions, vocabulaire positif,
savoir aller a I'essentiel,
comprendre les remarques et
les accepter, donner une bonne
image de soi

Theme 4. Développer des
relations efficaces au travail

e Les images de l'organisation
: Vers une intelligence
relationnelle

e Mieux se connaitre pour mieux
développer des relations
positives au travail

¢ De l'intelligence collective a
I'intelligence relationnelle

A\
Remarques :

A

Il est préférable que le cycle soit suivi en totalité.

» Enligne : les participants doivent impérativement
disposer de la vidéo et du son

» Des tests seront envoyés aux participants via

internet.

* Des questionnaires sont envoyés par email
avant le début de la formation

¢ bajddi@daag.finances.gov.ma,
* moutez@daag.finances.gov.ma

CATALOGUE DE MISE EN CEUVRE
DES CYCLES DE FORMATION



Cycle 6

Consolider ses compétences professionnelleS—————

OBJECTIF DU CYCLE - e Construire son propre

Durée de la formation instrument d’analyse et

L'objectif de ce cycle est de

e Durée de la Session : 3 jours permettre aux cadres et |c!entiﬁez son profil de
e Durée du Cycle : 4 mois responsables de consolider leurs rédacteur
S . compétences professionnelles en e Rédiger son document :
matiere de gestion des dossiers quelques best practices
en plus de leur intelligence

. émotionnelle pour une

: :du03/10/2022 au 05/10/2022 . . montage a la restitution
communication efficace dans
Théeme 2 : :du 20/04/2022 au 22/04/2022 I'environnement professionnel_ Théme 3. TeChanueS de
: :du05/12/2022 au 07/12/2022 TIN E RAIRE Management par objectif
Théme3: :du13/06/2022 au 15/06/2022 PEDACOGIOUE - « Objet, enjeux et cycles du
:  :du27/06/2022 au 29/06/2022 R , ) management par objectif
. . Theme 1. Intelligence
Théeme 4 : : du 21/03/2022 au 23/03/2022 émotionnelle « La formulation des objectifs et
:du 09/11/2022 au 11/11/2022 c . ) . le contrat de résultat
) . . . e e Composantes, enjeux e
Réception de la liste des participants : 15 jours avant la dimensions de intelligence ¢ Le pilotage des réalisations

date de début du cycle

émotionnelle. , . ’4 .
Inscription a la session : 5 jours avant son démarrage * Lentretien d’évaluation des
La conscience émotionnelle : objectifs

Destiné aux comprendre ses émotions pour
Cadres et responsables du MEF mieux les gérer.

e 2groupes de 15 a 20 participants

¢ Risques et facteurs clés de
succes du management par

e Méthodes et techniques de objectif.
M. KHALID LIMAMY « Décrypter et prendre en efficacement une réunion
Docteur en sciences de I'éducation — 15 ans considération les émotions des o |3 notion de productivité
d’expériences en tant que formateur et Fondateur autres. dans les réunions : finalité et
de Collective Intelligence & Innovation Institute « De l'intelligence émotionnelle composantes clefs,
SANAA BOUKHARI a l'intelligence relationnelle. e Les rdles clés de hanimateur :
Docteur en sciences de gestion — 8 ans Theme 2. Développer les le mécanicien des échanges et
d’expérience en tant que formatrice spécialiste en capacités d’analyse et de le conducteur du processus,
Knowledge Management, Management des RH et synthése

e Les 5 phases clefs de la
e Analyse et Synthése : du conduite d>une réunion
Mode de réalisation processus informationnel au productive,

processus décisionnel

Management des Sl

en présentiel ou/et en ligne pour les services ® Gérer les comportements
extérieurs e Information, déformation «déviants» des perturbateurs,

Méthodes pédagogiques redons:lance, :s.urcharge. :les ¢ Synthétiser, conclure et
maladies de Iinformation anticiper le suivi d>une réunion

e Transposition aux situations professionnelles des

participants. e Analyse situationnelle & partir productive.
e Mise en place drune pédagogie interactive, qui de dormé.es qualitatives et

favorise Dbappropriation des messages par les quantitatives

participants. Elle s>appuie sur la participation de

chacun,

e Mise en situation analysées en commun W Remarques .
e Exercices pratiques basés sur des situations =N
concrétes issues des vécus professionnels,

e Atelier sur un cas professionnel pour mettre en * Il est préférable que le cycle soit suivi en totalité.
évidence les caractéristiques d>une réunion idéale,

e Quiz de synthése, Simulation et jeux de roles.

e Accompagnement pour un plan de progres
personnalisé.

¢ Bilans pour dégager les points d’amélioration

* En cas de formation en ligne, la caméra, le
micro et une connexion Internet sont requis

Nous contacter

¢ bajddi@daag.finances.gov.ma,

! CATALOGUE DE MISE EN CEUVRE
* moutez@daag.finances.gov.ma DES CYCLES DE FORMATION



Durée de la formation

Durée de la Session : 3 jours
Durée du Cycle : 4 mois

Dates a retenir

Thémel: :du21/03/2022 au 23/03/2022
: : du 03/10/2022 au 05/10/2022
Théme2: :du11/04/2022 au 13/04/2022
. :du 21/11/2022 au 23/11/2022
Théme 3 : : du 30/05/2022 au 01/06/2022
: :du 09/11/2022 au 11/11/2022
Théeme 4 : : du 20/06/2022 au 22/06/2022

:du 14/12/2022 au 16/12/2022

Réception de la liste des participants : 15 jours avant la
date de début du cycle

Inscription a la session : 5 jours avant son démarrage

Destiné aux

Cadres du MEF nouvellement promus et
nouvelles recrues

2 groupes de 15 a 20 participants

MARYSE LINTAFF

Coach PNL - 20 ans d’expérience en tant
que coach formatrice. Directrice du Centre de
Formation CAAP EURO et Consultante experte
dans les domaines du Développement Personnel,
Coaching, PNL et Management des RH

SANAA BOUKHARI

Docteur en sciences de gestion —

8 ans

d’expérience en tant que formatrice spécialiste en
Knowledge Management, Management des RH et
Management des SI

Mode de réalisation

en présentiel ou/et en ligne pour les services
extérieurs

Méthodes pédagogiques

Présentation d’outils concrets et de protocoles.
Exercices d’auto évaluation et mises en situation
analysées en commun,

Exercices de simulation, jeux de roles, Echanges
d’expérience, Quiz de synthese.

Animation, partages et retours d’expérience et
bonne pratiques,

Entrainement a de nombreux outils pratiques,
Elaboration pour chaque participant d’un Plan
d’action personnel

Test : les sentiments et valeurs. Outils :
Covey, Développer son mental.

Stephen

Nous contacter

bajddi@daag.finances.gov.ma,

moutez@daag.finances.gov.ma

Cycle 7

Bien entreprendre sa nouvelle fonction

OBJECTIF DU CYCLE -

L'objectif de ce cycle est de
permettre aux nouveaux recrus
et promus de se familiariser
avec la culture et les exigences
du nouveau contexte de
travail, par la modélisation des

compétences, la prise d’initiative,

pour une meilleure efficacité
personnelle et professionnelle.

TINERAIRE
PEDAGOGIQUE :

Théeme 1. Développer son
efficacité personnelle

e Mettre en place des objectifs
d’efficacité

e Améliorer sa communication

e Améliorer son leadership et sa
cohésion d’équipe

e Développer sa stratégie de
résolution des problémes

e Qutils : PNL, ressources,
ancrage, Visualisation,
Modélisation, Index de
conscience, Stratégie

Théme 2. Développer le sens
du relationnel

e Comprendre les enjeux du
management relationnel

Le réle du Manager : valoriser
le potentiel humain

Optimiser la communication
interpersonnelle

e Gérer les situations problemes
: Les outils d’analyse d’un
conflit

Développer sa compétence
relationnelle en situation
managériale

Définition du plan d’action
personnel avec des objectifs
de progres en terme

de performance et de
compétences

Theme 3. Maitrise de temps et
gestion des priorités

Monochrome ou polychrome,

Les 4 failles de la gestion du
temps

Le conditionnement personnel
dans son environnement

Classifications et principes de
I'organisation

Les lois : Pareto, Laborit,
fraisse, etc

La planification et les outils, la
délégation Le temps collectif

Theme 4. Développer le sens de
I'anticipation et de l'initiative

Se connaitre : les valeurs
qui soutiennent nos actions
réussites

Lesprit d’initiative :
caractéristiques et principes
Zone de confort et zone de
sécurité

Lesprit d’initiative et
I'anticipation

La proactivité : définition,
principe, différence entre actif
et proactif

A\
Remarques :

A N

Il est préférable que le cycle soit suivi en totalite.

* En cas de formation en ligne, la caméra, le
micro et une connexion Internet sont requis

CATALOGUE DE MISE EN CEUVRE
DES CYCLES DE FORMATION




Communiquer efficacement avec les usagers

Cycle 8

Durée de la formation

e Durée de la Session : 3 jours

e Durée du Cycle : 4 mois

Dates a retenir

Thémel: :du23/11/2022 au25/11/2022
: : du 05/12/2022 au 07/12/2022
Théme2: :du12/10/2022 au 14/10/2022
: :du 17/10/2022 au 19/10/2022
Theme 3: : du 28/09/2022 au 30/09/2022

date de début du cycle

:du 14/11/2022 au 16/11/2022
Réception de la liste des participants : 15 jours avant la

Inscription a la session : 5 jours avant son démarrage

Destiné aux

e  Cadres du Front office du MEF
e 2 groupes de 15 a 20 participants

MARYSE LINTAFF

Coach PNL - 20 ans d’expérience en tant
que coach formatrice. Directrice du Centre de
Formation CAAP EURO et Consultante experte
dans les domaines du Développement Personnel,
Coaching, PNL et Management des RH

Mode de réalisation

en présentiel ou/et en ligne pour les services
extérieurs

Méthodes pédagogiques

e Méthodes trés pratiques et visuelles ; schémas
simples facilitant la compréhension ;

e Mise en place immédiate d’une nouvelle approche
du stress sur exercices concrets.

e Animation, partages et retours d’expérience et

bonne

pratiques,

e Entrainement a de nombreux outils pratiques,

e Elaboration pour chaque participant d’un Plan

d’action

personnel

Nous contacter

¢ bajddi@daag.finances.gov.ma,

* moutez@daag.finances.gov.ma

OBJECTIF DU CYCLE -

L'objectif de ce cycle est de
permettre aux cadres du

front office de se doter des
compétences indispensables a
la bonne gestion des relations
avec les clients. A I'issu de ce
cycle, ils seront capables de
repérer les clients nauséabonds
tout en empruntant une posture
d’aisance pour y répondre, ainsi,
ils seront capables de gérer
efficacement leur stress et les
priorités du cadre de travail.

TINERAIRE
PEDAGOGIQUE :

Theme 1. Gestion des relations
avec les clients « difficiles »

Repérer et analyser ses propres
comportements spontanés, ses
préjugés

Gérer ses émotions,

Communiquer avec
une personne passive,
manipulatrice, agressive.

Repérer les causes de
I'insatisfaction du client et
prendre en charge :

Accueillir le client difficile,
I’écouter et poser les bonnes
questions ;

Différentes méthodes de
gestion du conflit relationnel

Outils : négociation et
communication, classification
des personnalités par couleurs,
communication non violente

Theme 2. Gestion du Stress

e Les 4 clés de I'équilibre
personnel, les observer, les
comprendre et agir

e S’occuper activement de ses
symptomes de stress : Mieux
répondre au stress

¢ UIntelligence les émotion,
importance de I'évaluation, la
conscience de soi. Transformer
son stress en motivation

e Les 8 fagons de réagir au stress

e Qutils : La cohérence cardiaque
: principe et pratique. Petite
séance de gestion des énergies
positives Ql GONG

Theme 3. Maitrise de temps et
gestion des priorités

e Monochrome ou polychrome,

e Les 4 failles de la gestion du
temps

¢ Le conditionnement personnel
dans son environnement

e Les lois : Pareto, Laborit,
fraisse, etc

¢ La planification et les outils, la
délégation, le temps collectif

e Le comportement et les mots
qui font gagner du temps
productif.

A \
Remarques :

A

Il est préférable que le cycle soit suivi en totalité.

* Des questionnaires seront envoyés par email
avant la formation en ligne.

» Enligne : les participants doivent impérativement
disposer de la vidéo et du son

CATALOGUE DE MISE EN CEUVRE
DES CYCLES DE FORMATION




Former et accompagner les formateurs internes

Cycle 9

Durée de la formation

3 urée de la Session : 3 jours
e  Durée du Cycle : 4 mois

Dates a retenir

Themel: :
Théme 2
Théme 3
Theme 4

Theme5:

du 11/04/2022 au 13/04/2022
:du 12/10/2022 au 14/10/2022
: du 25/04/2022 au 27/04/2022
:du 12/12/2022 au 14/12/2022
: du 13/06/2022 au 15/06/2022
:du 02/11/2022 au 04/11/2022
: du 09/05/2022 au 11/05/2022
:du 14/11/2022 au 16/11/2022
: du 23/05/2022 au 25/05/2022

: :du 28/11/2022 au 30/11/2022
Réception de la liste des participants : 15 jours avant la

date de début du cycle

Inscription a la session : 5 jours avant son démarrage

Destiné aux

e  Formateurs Internes du MEF pour animer les

formations

e  Gestionnaires de la Formation pour
accompagner Formateurs Internes

e 2 groupes de 15 a 20 participants

MARYSE LINTAFF

Coach PNL — 20 ans d’expérience en tant que coach
formatrice. Directrice du Centre de Formation CAAP
EURO et Consultante experte dans les domaines
du Développement Personnel, Coaching, PNL et

Management des RH
ALI LAMNOUAR
Docteur en pédagogie — 10

ans d’expériences en

tant que consultant pédagogique et formateur-coach

YOUSSEF NAIT BELAID

Docteur en sciences de ['éducation —

10 ans

d’expériences en tant qu’expert reconnue en
éducation (pédagogie et andragogie), formation et
développement (élaboration, mise en ceuvre, suivi et

évaluation)
NADIA CHAFIQ

Docteur en didactique et technologie éducative — 12
ans d’expériences en tant qu’'experte en didactique

et technologie éducative

Mode de réalisation

en présentiel ou/et en ligne pour les services

extérieurs

Méthodes pédagogiques

e Entrainement a la diction, a « jouer » sur le ton a

I'impact des mots
e Improvisation et théatralité.

e Exercices de mise en situation enregistrés en vidéo,

¢ Analyse pour dégager les points d'amélioration

¢ Jeux de technique d’accroche et Supports visuels
e Questions de réflexion et d’analyse

e Plan d’action personnalisé

OBJECTIF DU CYCLE :

Pour les formateurs internes :
L'objectif de ce cycle s’attelle sur

I'accompagnement des formateurs

internes du MEF pour animer
efficacement les formations, en
leur donnant acces a différentes
formations, regroupant les
programmes d’éducation et
d’intervention, I'ingénierie
pédagogique.

Gestionnaires de la Formation :
L'objectif de ce cycle est de
permettre aux gestionnaires

de se doter des compétences
pédagogiques et techniques
pour 'accompagnement des
formateurs.

TINERAIRE
PEDAGOGIQUE :

Théme 1. Ingénierie

pédagogique

e Choix des techniques qui
maintiendront l'intérét et
faciliteront les apprentissages

e Conception d’une progression
pédagogique adaptée

e Conception des supports
d’animation

¢ Dispositif d’évaluation des
acquis de la formation

Théme 2. Andragogie

¢ Analyser les situations de
carence des adultes en
apprentissage du champ
institutionnel

e Mobiliser des modeles
théoriques issus de la
psychoéducation, de la
psychosociologie, de la
sociologie éducative.

o Etre capable drarticuler les
principaux modeles théoriques
et pratiques avec les contextes
actuels de vie des adultes

e Etre capable de décortiquer
la complexité drune situation
professionnelle et de proposer
des interventions adaptées.

Savoir mettre en place,
coordonner et évaluer une
action ou un programme
d’éducation en faveur des
adultes.

Theme 3. Formation des
Formateurs

Les principes de la prise de
parole, le positionnement de
I'orateur et sa préparation
mentale

La conception de son
intervention pour exceller :
méthodes, documents.
Réussir son entrée, rendre
vivant son discours, dynamiser
son auditoire

Les échanges : susciter I'intérét
et maitriser les réactions du
public

Outils : Carte mentale /
Techniques « sciences po »

Theme 4. Outils de production
des cours en ligne

Identification et organisation du
contenu du cours

Définition des stratégies
pédagogiques, de réalisation et
d’évaluation

Préparation du contenu et
création des storyboards
Développement du didacticiel
Diffusion et évaluation du cours

Typologie des plateformes
d’apprentissage

Theme 5. Conception et
scénarisation de MOOC

Les caractéristiques d’'un MOOC
La configuration générale d’un
projet de MOOC

Scénarisation des contenus de
cours délivrés dans le MOOC
Conception et scénarisation des
activités d’apprentissage d’un
MOOC

Conception et scénarisation

des activités d’évaluation d’un
projet de MOOC

A\
Remarques :

A

Nous contacter

¢ bajddi@daag.finances.gov.ma,
* moutez@daag.finances.gov.ma

©

CATALOGUE DE MISE EN CEUVRE
DES CYCLES DE FORMATION

» Il est préférable que le cycle

soit suivi en totalité.




® 1 nning cycles 2022

o DATE DATE
| e woae Gowe  wowe | ghu

Développer le leadership féminin 09/03/22 11/03/22
Intelligence émotionnelle 18/04/22 20/04/22

cyde 1 Gl Développer ses capacités d’analyse et de synthése 30/05/22 01/06/22
Préparation des femmes a la prise de responsabilité 29/03/22 31/03/22
Construire et développer le leadership 23/03/22 25/03/22
Développer son efficacité personnelle 25/04/22 27/04/22

cyde 2 Gl Analyse transactionnelle 23/05/22 25/05/22
Animation d’équipe et efficacité collective 20/06/22 22/06/22

Conduite de changement et gestion des conflits 09/03/22 11/03/22
Techniques d’aide a la prise de décision 06/04/22 08/04/22

Gl manager coach 09/05/22 11/05/22
Intelligence émotionnelle 06/06/22 08/06/22

manager coach 19/09/22 21/09/22
Techniques d’aide a la prise de décision 17/10/22 19/10/22

G2 Conduite de changement et gestion des conflits 21/11/22 23/11/22
Intelligence émotionnelle 12/12/22 14/12/22

Coaching pour les AC 06/04/22 08/04/22
Techniques d’aide a la prise de décision 25/04/22 27/04/22

Gl Techniques de management par objectifs 30/05/22 01/06/22
Prise de parole en public 19/09/22 21/09/22
Développer les relations efficaces au travail 15/03/22 17/03/22

Maitrise du temps et gestion des priorités 23/05/22 25/05/22

Gl Gestion du stress 08/06/22 10/06/22
Préparer efficacement son entretien de progrés 14/09/22 16/09/22
Développer les relations efficaces au travail 29/06/22 01/07/22

Maitrise du temps et gestion des priorités 26/10/22 28/10/22

G2 Gestion du stress 30/11/22 02/12/22
Préparer efficacement son entretien de progrés 21/12/22 23/12/22

Conduire efficacement une réunion 21/03/22 23/03/22
Développer les capacités d’analyse et de synthése 20/04/22 22/04/22

Gl Intelligence émotionnelle 16/05/22 18/05/22
Techniques de management par objectifs 13/06/22 15/06/22
Techniques de management par objectifs 27/06/22 29/06/22
Intelligence émotionnelle 03/10/22 05/10/22

G2 Conduire efficacement une réunion 09/11/22 11/11/22
Développer les capacités d’analyse et de synthése 05/12/22 07/12/22
Développer son efficacité personnelle 21/03/22 23/03/22
Développer le sens du relationnel 11/04/22 13/04/22

Gl Maitrise du temps et gestion des priorités 30/05/22 01/06/22
Développer le sens de I'anticipation et I'initiative 20/06/22 22/06/22
Développer son efficacité personnelle 03/10/22 05/10/22

Maitrise du temps et gestion des priorités 09/11/22 11/11/22

G2 Développer le sens du relationnel 21/11/22 23/11/22
Développer le sens de I'anticipation et I'initiative 14/12/22 16/12/22

Maitrise du temps et gestion des priorités 28/09/22 30/09/22

G1l Gestion du stress 12/10/22 14/10/22
Gestion des relations avec clients difficiles 23/11/22 25/11/22

Gestion du stress 17/10/22 19/10/22

G2 Maitrise du temps et gestion des priorités 14/11/22 16/11/22
Gestion des relations avec clients difficiles 05/12/22 07/12/22
Ingénierie pédagogique 11/04/22 13/04/22
Andragogie 25/04/22 27/04/22

G1 Outils de production des cours en ligne 09/05/22 11/05/22
Formation des formateurs 13/06/22 15/06/22
Conception et scénarisation MOOC 23/05/22 25/05/22
Ingénierie pédagogique 12/10/22 14/10/22
Formation des formateurs 02/11/22 04/11/22

G2 Outils de production des cours en ligne 14/11/22 16/11/22
Conception et scénarisation MOOC 28/11/22 30/11/22
Andragogie 12/12/22 14/12/22

CATALOGUE DE MISE EN CEUVRE
DES CYCLES DE FORMATION
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