1
2


Séminaire inter–études notariales :

« RELATIONS CLIENTS - OFFICES :

Communication, Management et Qualité. »

Études: La priorité est donnée aux études engagées (ou en voie de l’être) dans une « Démarche Qualité Notariale ». 

Personnes concernées :  Notaires et collaborateurs en relation avec la clientèle. 

Objectifs : Promouvoir la culture de la Relation-Client au sein de l’Office. Donner  les outils et méthodes pour améliorer la communication et stimuler la participation au sein des études. Faciliter la mise en place de la DQN. 

Durée : 2 jours

Approche pédagogique :

· Réflexion collective du groupe autour de difficultés souvent rencontrées dans les études. 

· Mises en situations (vidéo) mettant en jeu : La relation des clients avec les divers métiers de l’Étude ; les problématiques internes ; l’apprentissage des méthodes de résolution de problème en groupe.

· Apports théoriques, discussions de groupe, outils, méthodes, conseils.

Programme :
1 – La relation-client.

· Renforcer la relation de confiance et le lien personnel avec le client.

· Mieux comprendre le comportement des clients. Identifier leurs besoins psychologiques. Gérer les relations difficiles.

· Expliquer dans un langage simple et pédagogique.

2 – Développer l’efficacité des communications au sein de l’Etude.

· Identifier et mettre en œuvre des objectifs de progrès.

· Échanger des signes de reconnaissance.

· Gérer les conflits ou les tensions dans une équipe.

· Conduire un entretien de « régulation ».

3– Pratiquer un management plus participatif.

· Créer les conditions de la motivation de ses collaborateurs.

· Renforcer l’esprit d’équipe en s’appuyant sur des valeurs partagées.

· Trouver le juste équilibre entre un style directif et un style participatif.

· Utiliser des méthodes et outils du travail en groupe.

· Savoir animer une réunion et trouver le ton juste avec ses collaborateurs.

4- Renforcer sa capacité relationnelle.

· Prendre conscience de ses points forts.

· Repérer et agir sur les points à améliorer.

· Réfléchir sur son style personnel d’autorité.

· Développer ses qualités d’écoute et d’expression.

Un document de synthèse est remis aux participants à la fin du séminaire

Informations complémentaires :

Ce séminaire dure 2 jours pleins.

Les horaires sont les suivants : 8h45 ( 12h30.  14h ( 17h30. 

Pour le bon fonctionnement du groupe, il est impératif d’être ponctuel.

Les repas de midi sont généralement pris en commun. Chacun restant libre de son temps à condition de se retrouver à 14h sur le lieu du séminaire.

Ce séminaire propose aux participants (notaires et collaborateurs) d’accepter de s’engager dans un processus évolutif qui durera deux jours. Il est donc indispensable que toute personne inscrite s’engage réellement pour deux jours et accepte par conséquent de se déconnecter de son étude durant ce temps.

Ce séminaire a pour but de créer progressivement un cadre de référence commun (valeurs partagées, bonnes pratiques, méthodes et outils) pour un maximum de membres de l’étude tous statuts confondus. Un quota de 40% à 60% de participation par étude est donc souhaitable pour créer une synergie positive au sein des études. 

Il va sans dire que la participation de tous les notaires responsables est requise.

Ce stage est inter-études. Il intègre les différentes fonctions de l’étude.

Il est limité à 14 personnes par session.

· Il est recommandé que 3 ou 4 personnes par étude s’y inscrivent. Par ordre de priorité décroissant ce devrait être :

· un (ou deux) notaire(s),

· le responsable DQN de l’office,

· un (ou deux) clerc(s),

· un (ou deux) collaborateur(s) en relation directe avec la clientèle.

Naturellement une étude peut inscrire 3 ou 4 personnes dans plusieurs sessions successives.

L’expérience des séminaires précédents montre que le caractère inter-études est vécu de façon très positive (échange d’expériences et de bonnes pratiques. Bonne préparation de terrain à la DQN)

Que la mise en synergie des différents statuts de l’étude (notaires, accueil, clercs, secrétaires, et autres) est décrite à l’issue des séminaires comme « profitable, harmonieuse, enrichissante, salutaire, à recommander », etc.

Cette mise en synergie permet en effet de constater qu’il est possible de d’atténuer les méconnaissances et d’instaurer les conditions « d’un savoir-faire ensemble » constructif et facteur de cohésion. 
Intervenants :
L’équipe de consultants et de formateurs de TRANSFORMATION SUD et de PRAXIS-COMMUNICATION. 

TRANSFORMATION SUD est animé par Alain Setton (06 11 58 92 93).

PRAXIS-COMMUNICATION est animé par Serge Galibardy (06 03 28 84 17). 









Inafon   – Transformation Sud –   Praxis Communication.


