
La principale richesse d’un office notarial est la qualité de son personnel … La satisfaction des clients, l’efficacité et la motivation dépendent étroitement de la qualité des communications et des relations au sein de l’office … Le management des ressources  humaines et l’entretien annuel d’appréciation ont donc un rôle stratégique pour de devenir de l’Etude.

Participants : 

Dirigeants d’offices notariaux.

Objectifs : 
1- Acquérir des outils permettant de conduire efficacement un entretien annuel.

2-  Développer des savoirs faire en matière de management.

Programme (durée : 2 jours) :
1- Acquérir des outils permettant de conduire efficacement un entretien annuel.

L’Entretien Annuel d’Appréciation est devenu, une clé de voûte du management. C’est un temps privilégié  de prise de recul qui facilite l’expression et contribue à développer une relation de confiance. Il permet de :

- parler plus sereinement des difficultés rencontrées et lever des malentendus,

· faire une analyse de la situation du collaborateur et recueillir ses perceptions,

· définir des objectifs clairs et clarifier la vision de l’avenir,

· renforcer la motivation,

· parler rémunération plus sereinement.

Contenus : travaux pratiques sur comment gérer ces entretiens :

· Préparer : clarifier l’objectif, prévoir ses arguments, choisir le lieu et le moment adaptés ;

· Conduire : introduire, rappeler l’objectif, poser les bonnes questions, être à l’écoute, favoriser l’expression de l’autre, reformuler, donner des signes de reconnaissance, négocier, passer un contrat clair ;
· Prévoir un suivi.
2- Développer des savoirs faire en matière de management.

Comment concilier son métier de notaire avec celui de manager ? Comment satisfaire ses clients tout en dynamisant ses collaborateurs ? Comment partager un projet et une vision commune au sein de son office ? Comment mieux maîtriser sa gestion du temps  ?  

Autant de questions essentielles auxquelles des réponses seront apportées par l’acquisition de

méthodes et d’outils de management afin de :

· Conduire des réunions et animer des groupes de travail.

· Développer une écoute active et décoder la communication non verbale,

· Gérer des entretiens difficiles,

· Gérer tensions et conflits,

· Motiver et responsabiliser ses collaborateurs,

· Analyser les comportements,

· Argumenter et négocier,

· Identifier son style de management,

· Pratiquer un management plus participatif,

· Déléguer, 

· Gérer son temps pour plus d’efficacité,

· Partager un Projet d’entreprise.

Approche pédagogique :

Vivante, participative et interactive. Elle est basée sur des apports pédagogiques, des débats, des mises en situation, des exercices travaillés à la vidéo.
Animateurs : 

Alain Setton de Transformation Sud ou Serge Galibardy de Praxis Communication, ou d’autres intervenants de leur réseau spé​cia​li​sés en com​mu​ni​ca​tion, ma​na​ge​ment et accompagnement de dirigeants et d'équi​pe.

Conduire l’entretien annuel d’appréciation et                    manager ses collaborateurs dans l’office notarial.
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