
  
 

 

 

Formation Savoir-vivre professionnel 

Cette formation est animée par un formateur de 20 ans d'expérience dont 

les compétences techniques, professionnelles et pédagogiques ont été 

validées par des diplômes. 

 
 
 

Durée : 7 heures (1 jour) 

 
 

Profils des apprenants 

● Tout public souhaitant maîtriser les règles du savoir-vivre et savoir-être en entreprise. 

 
Prérequis 

● Aucun prérequis nécessaire pour suivre la formation savoir-vivre professionnel 

 
Moyens et supports 

● Alternance d’apports théoriques et pratiques, exercices et jeux de rôles. 

● Remise d’un support de formation. 

 
Accessibilité et délais d'accès 

Lors de l'entretien d'évaluation du besoin du stagiaire : L'identification d'un besoin en termes d'accessibilité de la 
formation à une problématique de handicap sera abordée. 

Suite à l'identification d'un besoin d'adaptation de la formation à un handicap, le lieu, la durée, le déroulé, les 
supports pédagogiques pourront être adaptés. 

 
Matériel personnel requis 

Tous supports permettant au stagiaire/à l’apprenti de prendre des notes rigoureusement et sérieusement, exemple : 
ordinateur, tablette, bloc-notes + stylo, calculatrice ou téléphone. 

 
Qualité et indicateurs de résultats 

Taux de satisfaction des apprenants : 5/5 

 

 
 

 

● Adopter la bonne attitude en respectant les règles de savoir-être et savoir-vivre professionnel 

● Optimiser sa communication verbale et non verbale pour assurer une communication positive 

● Savoir incarner les valeurs et les attentes de son entreprise dans son comportement quotidien. 

● Maîtriser les règles essentielles pour assurer une image professionnelle et développer des relations positives avec ses 
collaborateurs 



  
 

 
Ce programme est composé de 4 chapitres. 

 

INTRODUCTION : POURQUOI DEVELOPPER SON SAVOIR VIVRE PROFESSIONNEL ? 

● Pourquoi dégager une image positive auprès de ses clients internes ou externes ? 

● Quelles sont les conséquences pour soi et pour son entreprise ? 

● Retour sur son rapport au savoir vivre et savoir-être professionnel 

ADOPTER UN COMPORTEMENT PROFESSIONNEL EN DEVELOPPANT SA COMMUNICATION 

● Prendre conscience de l'importance de la communication non-verbale et de l'image renvoyée à son interlocuteur 

● Devenir l'ambassadeur de son entreprise à travers ses codes 

● Comprendre les codes de son entreprise et de son secteur 

● Savoir présenter une bonne image : La tenue professionnelle 

● Visualiser les attitudes à proscrire 

MAITRISER LES REGLES DU SAVOIR-VIVRE PROFESSIONNEL AU QUOTIDIEN 

● Assimiler les règles incontournables du savoir-vivre avec des clients internes ou externes 

● Connaître les règles de politesse ou de courtoisie et les expressions appropriées à chaque circonstance 

● Savoir quand tutoyer ou vouvoyer. Et adopter la bonne distance 

● Assimiler les bonnes pratiques en matière de savoir-être 
o La notion de critique 

o La notion de discrétion 

o La notion de ponctualité 
o Technologies et savoir-vivre : les bons usages du téléphone portable et des NTIC (nouvelles 

technologies de l'information et de la communication) 

o La notion de synchronisation au service de la relation à l'autre 

ÊTRE A L'AISE DANS DES SITUATIONS INHABITUELLES 

● S'adresser à des interlocuteurs désagréables 

● Eviter les impairs, les rattraper s'ils se sont produits 

● Comment présenter et recevoir des excuses ? 

 
 

Équipe pédagogique 

Formateur expérimenté et diplômé (20 ans d'expérience) 

Moyens pédagogiques et techniques 

● Apports théoriques et pratiques 

● Réflexions de groupe guidées par l'animateur 

● Travaux d'application de groupe et individuels 

● Élaboration d'un plan personnel de progrès 

● Mise en situation à partir du quotidien des participants 

● Support de cours formation savoir-vivre professionnel 

● Auto évaluation préalable en amont de la formation 

● Évaluation des acquis en fin de formation 

 

Dispositif de suivi de l'exécution de l'évaluation des résultats de la formation 
● Feuille d'émargement - Stagiaire - par demi-journée 
● Feuille d'émargement - Formateur - par demi-journée 
● Attestation de présence individuelle 
● Questionnaire d’évaluation au format QCM 
● Questionnaire de satisfaction en fin de formation (Stagiaires) 
● Questionnaire de satisfaction en fin de formation (Entreprise cliente) 
● Questionnaire de satisfaction en fin de formation (Formateur) 

 
Prix : 3200,00 € TTC 

https://www.cnfce.com/formation-savoir-etre-en-entreprise

