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Bry sur Marne, le 2 septembre 2011
LETTRE DE MISSION
Pour faire suite à notre conversation, vous trouverez ci-après description de la mission que nous vous proposons d’accomplir pour vous.
1/ Mission principale
La mission que vous envisagez de nous confier consiste à mettre en place 2 ateliers progressifs de prise de parole en public, à destination de vos collaborateurs dans le cadre de leurs développements personnels.
L’objectif est de leur donner les bases essentielles pour conduire une réunion, participer à un colloque, présenter une solution devant un auditoire – comment réussir à faire passer un message, une idée… et de palier aux insuffisances par une approche théorique et une approche pratique. La pratique intégrante dans ce programme de prise de parole en public sera très présente dans les 2 étapes.
La participation, l’engagement, la motivation des participants dont le seul but est de progresser dans leur parcours d’orateur sont primordiales pour la réussite de cet accompagnement.

2/ Conduite de la mission :
Les ateliers seront organisés, dans vos locaux, en 2 cycles, de demi-journées consécutives, répartis comme suit :
Etape 1 :   2 demi-journées consécutives (après-midi et matinée)
· Rappel des fondamentaux et les règles de prise de parole

· Etude de la structure d’une intervention (introduction développement, conclusion)

· Etude sur la posture, la gestuelle, la voix, le visage

· Comment réussir une bonne improvisation – savoir s’exprimer en improvisant
· Exercices de respiration

· Exercices de relaxation dynamique

· Exercices sur la voix (sons) 

** Les stagiaires devront intervenir en tenant compte des informations transmises lors de la partie théorique et devront apporter pour la 2ème journée : 2 discours (présentations) réalisées dans le passé. 
( Toutes les interventions (improvisations et discours) seront évaluées individuellement de manières constructives et positives, sous le signe de la bienveillance. 

Etape 2 : Programme proposé 3 semaines après le 1er module (étape 1) : le pré requis est   

                d’avoir suivi l’Etape 1

                 2 demi journées consécutives (après-midi)
Seront abordés les points suivants

· Savoir être convaincant 

· Savoir donner de l’impact à son discours

· Savoir présenter un interlocuteur
· Savoir présenter pour informer

· Séances d’improvisations

· Exercices de relaxation et de respiration

Des séances d’évaluations seront toujours conduites. Elles permettent aux stagiaires de prendre conscience de leurs faiblesses et de les encourager à continuer 
en tenant compte des suggestions apportées. 
Dans ce programme Etape 2, les acteurs seront également filmés sur une intervention.
· Il sera demandé aux stagiaires de préparer deux discours – 
· Un de leur choix et un donné par l’animateur transmis à la fin de l’Etape1.
A noter, que nous n’intervenons en aucune manière sur le CONTENU des projets exposés.

Option : entre les deux séances, il est proposé, selon votre convenance, un accompagnement personnalisé (par skype, par téléphone) d’une heure pour préparer ensemble leurs interventions professionnelles à venir (réajustements – conseils-) avec un planning défini. 

Après le programme, il peut être proposé pendant 2 mois des RDV précis et ponctuels, (par skype, par téléphone, sur place) en accompagnements individuels pour suivre la progression les stagiaires dans leurs rôles d’orateur. -planning à mettre en place-. Ces rendez-vous seront basés sur des interventions professionnelles réelles et à venir.                            
Nombre de stagiaires pour ce programme

Un groupe de 8 personnes maximum pour ces ateliers.

Les mêmes stagiaires devront s’engager tant sur l’Etape 1 que sur l’Etape 2. 
Le profil : manque de confiance en soi, difficultés à prendre la parole, manque de structure dans l’articulation des interventions
 
Confidentialité
Nous nous engageons, à aucun moment, à ne divulguer aucune information à l’extérieur de votre établissement notamment dans les intervenants exposées : par exemple - informations produits, présentation stratégique,  etc.… ainsi que les évaluations des stagiaires.

Un accord de confidentialité peut être signé à cet effet.
Une grille d’évaluation globale de chaque stagiaire vous sera remise à la fin de chacune des deux étapes du programme.

3/ Planning et organisation
L’Etape 1 peut être proposée début Octobre 2011-

L’Etape 2 peut être proposée début Novembre 2011

En fonction des disponibilités des 2 parties 
Le lieu de la formation se déroulera au sein de votre Entreprise (Intra)
Une salle (une capacité de 20 personnes) devra être mise à disposition dès 11H00 pour la préparation et disponible pour les 2 jours consécutifs pour chacun des 2 modules 
Equipement : tables et chaises, tableau de papier 

Nous apporterons notre vidéo projecteur et rallonges.

Les horaires pour les stagiaires : 14h00-17h30 // 9h30-12h30 (Etape 1 et Etape 2) 
4/ Devis et mode de paiement :

Forfait par ½ journée d’intervention pour 8 personnes : FORFAIT de 2550 euros HT
· Un acompte de 30 % sera demandé avant la mise en place de la formation au plus tard 12 jours avant le début de la première session.

· Le solde devra être réglé à la fin de chacun des modules.
L’accompagnement intermédiaire des stagiaires pour un meilleur suivi de leurs progressions s’élève par heure et par personne à 380 euros HT (selon planning et horaires définis au préalable) 

5/ Autres points :

Les frais encourus par l’intervenant pour cette mission remboursés à l’€/€ sur justificatifs et accord préalable. – transport – hébergement – repas devront être réglés dès présentation.
Si le présent texte trouve votre agrément, nous  vous prions de bien vouloir nous en retourner un exemplaire en apposant votre signature précédée de la mention « lu et approuvé ».

Nous vous prions d’agréer, Madame Martins, l’expression de nos plus cordiales salutations.

Fait le,




            
en deux exemplaires

Evelyne REVELLAT et Associés



Sylvie Klajman
Directrice Sté Khépri Développement


Intervenant pour la Sté Khépri
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