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ISCG

La réforme de la formation professionnelle met
| daccent sur la qualit® accrue
par les organismes de formation tout en instaurant de
nouveaux cadres administratifs, juridiques et financiers.
Pour répondre a ce double défi, des centres de formation
historiquement ancrés sur leur territoire se sont
regroup®s en r®seau, doéo¥ | 6adh:

Le projet du réseau est formalisé par une charte
commune reposant sur trois thémes principaux :

Etablissements d e formation / entreprises
Etre ° | 6®coute des besoins des
accompagnement personnalisé et individualisé

Etablissement de formation/ apprenants

Considérer chaque apprenant comme un étre unique,

| 6ai der 7 f ai r e aléntswaddentifierises projetse s
personnels et © | 6daccompagner d

R®ponse au march® de | 6empl oi
Mettre au service des entreprises et des apprenants

toutes | es comp®tences et | dexp:
partenaires

Les objecti fs de notre réseau de partenaires seront

A De développer la dimension régionale
A Déenrichir r®gul i rement I ¢
innovantes
A De mutualiser les savoir -faire

| FORBACH | %4 ~Demualserke
A Déopti mi ser | es moyens et | e
A De renforcer les relations avec les entrepris es
Le r®seau Apeije a donc pour vo
voies de la formation professionnelle et de donner une
efficacité propre a relever les défis de notre époque.

Le Prés ident
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Le réseau Apeije vous
propose également
adaptées a vos
individuel

G gui sﬁadresg

Etudiants

Salariés en contrat de pro.
Salariés en CDD ou CDI
Demandeur s
Licenciés économiques
Futurs cr ®at el

d o ¢

(@i enciy et encl et i ent i e

des formations sur
besoins et un accompagnem

Salariés en réinsertion

k professionnelle

NOS ATOUTS

ISCG

mesure,

ent

Gomment les fimzer?

C.I.F.

Personnel

Heur es
Plan de formation

ﬂc: Sicc: o c:

Contrats de professionnalisation
Période de professionnalisation

CPF (Compte Personnel de Format
Financeurs publics
déaccompa

~

4

Tous nos établissemergent référencés DATADOCI

Datadock
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Conseillers experts a votre écoute pour recenser votre besoin
Formationgrésentiel et/ou Bihearningadaptées au contexte professionnelisgs@m
situation
Formations dispensées en entreprise ou dansiros loca

T Equi pe de formateurs exp®ri ment®s pour tout
Supports de cowariés (supports écidectroniques, cours magisttaucs de cas,
présentatisividégprojetés)

T Questionnaires doé®valuation chaud remis a
Coaching et accompagnement en entreprise
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OBJECTIFS
U Situer son mode de
management préférenti
partir d ¢
et détecter ses point
forts et ses lignes
doam®Il i or at
u Elaborer son plan de
progres personnalisé a
cours de la phase dt
restitution/coaching

INTERVENANT
Consultant en Manageme

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
5 jaurs
35 heures

MANAGEMENT

DEBUTANT

DIAGNOSTIQUEZ VOS CAPACITES

T o>

@ e M

MANAGERIALES

Se situer dans toutes les dimensions du managemen

Organiser une équipe, motiver et contréler des collaborateurs
Gérer les délégations, développer les bons indicateurs de perfor
projeter dans l'avenir

Décliner ses objextn termede besoins, optimiser son temps

Découvrir son style de management

Repérer son style de management préférentiel
Evaluer sa capacité d'adaptation a l'autre et a la situation
Repérer ses roles préférentiels dans le cadre d'une équipe

Sint erroger sur | a mani

management

> I P o
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Tester sa capacité a réaliser quelques actes quotidiens de manage
Recevoir un retour sur sa fagcon d'agir en situation, identifier ¢
privilégiés de communication

Découvrir sa manieeeréagir sous stress

Définir les axes de progres

Faire le bilan de son plan d'animation d'équipe et de sa ¢
compétences, repérer ses réserves de délégation
Evaluer la qualité de sa gestion du temps, développer son leadersh

' T ramningm
Groupe ARTEMYS
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OBJECQIFS
i Acquérir les bases di MANAGEMENT

management opérationn
doune ®oUlNE DEBUTANT
démarche
U Découverte du poste
enjeux et risques ACCOMPAGNER LA PRISE DE

u Etre capabl

sa prise de fonctior FONCTION DE MANAGER

comme manag

U Adopter une positiol 1 Le nouveau posteenjeux et risques
do®cout e ¢
doobservat.i A Vi s u @tendue des respdnsabilités a venir
(i Savai situer une équipe A Définir des missions )
A Analyser | 6environnement
ses ressorts et A Mise en place de | 60rganisatio
motivations A ldentifier la cartographie des
U Etre force de propositic
et faire partager sa visiot 2 Les outils de réeussite
A Découvrir les attentes de cha&wpérieurs hiérarchiques et collaborat
INTERVENANT A cé:\?or?uperrendre le fonctionnement du ou des services pour piloter €
Consultant en Manageme A ldentifier les zones do6actions
A lnformer et faire circuler 1|08i
3 Lesout | s ddaccompagnement
DATES ET HORAIRES
A définir A Etablir son propre tableau de
A Identifier les indicateurs & mettre en place
4 Faire partager
Dl_JREE A Faire partager sa vision
5 jours A Mettre en place un plan dbéacti
35 heures A Comment faire adh®rer | 6®quipe
]
ramningm
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OBJECIFS
U Identifier le périmetre d
ses nouvelles

responsabilités

U Faire reconnaitre s
|€gitimité et son autorit
de responsable

U Savoir coordonner €
pil oter | 6 ¢
équipe

INTERVENANT
Consultant en Manageme

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
5 jours
35 heures

MANAGEMENT

DEBUTANT

REUSSIR DANS SES NOUVELLES
FONCTIONS DE RESPONSABLE

N ePererore P

o Po  PoToIo

To 3o Do PoTo o P
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Enjeux et risques

Découvrir les enjeux et risgl@esouveau poste

Vi sual iser | 6® endue des respo
D®couvrir | es missions et | 6en
Analyser | a composition possib

Identifier les atouts et faiblesses

Les étapes de la prise de poste

Prise de contades étapes a suivre pour la réussir

Annonce de la nomination

Connaitre les difficultés a surmombanager des profils différe
changement fréquent de responsable

Se pr ®s e n:tsefae connalitré @ gpeohnpitee, connaitre sor
i mm®di ate et son i mpact sur | 6
Facilit® |l a prise de contact e

la reformulation

Outiller la démarche

Déterminer les outils de la réussite

Décavrir les attentes de chacwpérieurs, collaborateurs
Comprendre le fonctionnement du service pour mieux piloter et le f
Se fixer des objectifs atteignables

I nformer et faire circuler | 6i
Mettre en place un tableau de bord

ramnngm
| B &4 8 W croweaRTEMYS
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OBJECTIFS

U Connaitre son style d
management et savo
| adapter

U Organiser son
management au quotidie

U Renforcer la performanc
des equipes

U Savoir faire face au
difficultés

INTERVENANT
Consultant en Manageme

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
5 jours
35 heures

MANAGEMENT

DEBUTANT

MANAGER EFFICACEMENT UNE
PETITE EQUIPE

ST

> P ey Wopep N
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Connaitre son style

Découvrir les différents styles de management

Identifier son profil manager et comprendre son impact sur la ges
équipe

Comprendre la dynamique de groupe pour mieux gérer son équipe

Manager

Manager au quotidien
Organiser la supervision au quotidien et apprendre a déléguer

Renforcer la performance

Renforcer la performance
Motivations et croyances-gacsntes aux styles de management
Pratiquer la reconnaissammirqud @mmen?

Faire face aux difficultés

Les situations difficil&ude de cas concrets proposés par les candid

‘ -r raningm
Groupe ARTEMYS

Construisorensemble votre avenir
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OBJECTIFS

U Savoir se situer pa
rapport aux différent:
niveaux de management

U Développer les pratique
managériales specifique
au management de
managers

INTERVENANT
Consultant en Manageme

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
5 jours
35 heures

MANAGEMENT
DEBUTANT

MANAGER DES MANAGERS

1 Se positionner en tant que manager de managers

A Valeur ajoutée et role du manager des managers

A Les différents niveaux de mamagem au sein de | 0

A Responsabilit®s et organisatio

2 Piloter une équipe de responsables opérationnels

A Faire adh®rer ~ | a politique d

A Déterminer les modalités de fonctionnement, les niveauxodeetiélé
reporting

A Elaborer les objectifs et le budget et les décliner

3 Adapter son management a chaque manager

A D®vel opper son |l eadership, don

A Accompagner les responsables, intervenir auprés des équipesta bc

A Gérer des situations difficiles

4 Constituer une véritable équipe de responsables
opérationnels

A Travailler ensemble sur des problématiques communes et mettre ¢
communication commune

5 Mettre en place des outils de pilotage

Pointsdeconr 1 1 e et syst me dobalerte
Traitement et diffusion des informations

o T
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OBJECTIFS
U Acquérir des outils et de
m®t hodes C

do®qui pe et
les ressorts de la
motivation

U Identifier les différent
degrés de motivatiol
déune @®@ayali p

INTERVENANT
Consultant en Manageme

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
5 jours
35 heures

MANAGEMENT

DEBUTANT

MOTIVER ET ANIMER SON EQUIPE

1

A
A

Do oo Do P ooy N

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90

DE TRAVAIL (Niveau I)

Motivation

Identifier ou se situent les ressorts de la motivation, repérer quel
causes de démotivation

Di ff®rencieguil 6@reighe pygaetigv
fixe sur de faux problémes

Rechercher les moyens disponibles pour dépister, réduire et évi
problémes

Communication

Identifier les différents niveaux de communication

Analyser le langagebe¢ et nowerbal, perceptiopanaux et déformation
Comprendre et se faire comprendre

Favoriser:|l 6®soubedattomnse doun

Pratique du travail en groupe

Déterminer les objectifs personnels et objectifs commlenst seturdl¢
chacun, informations utiles et inutiles

R®duire | es tensions existante
Reconna tre | e droit ) | 6erret
et publiés

Faire connaitre les points decaéah

M ‘ raininom
v 1 B Groupe ARTEMYS

=
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OBJECII MANAGEMENT

U Renforcer et consolide
les acquis du niveau | DEBUTANT
U Savoir utiliser en situatic
les différentes cartes
du manager, c'estire

savoir organiser, produir. VIO TIVER ET ANIMER SON EQUIPE DE

former, fcontrc‘)ler, TRAVAILDECIDER ET ORGANISER
gie;%oecrler, informer e (Niveau 1)

1 La clarification des missions et des objectifs
INTERVENANT
Consltant en Managemen A Définir avec chaque type de collaboratesira mi ssi on,

ses objectifs personnels
A Savoir donner et egoir des sigaale reconnaissanceéprimander ¢

féliciter

DATES ET HORAIRES

A définir 2 Assumer les impératifs de son entreprise auprés de
équipe

A Anticiper le changement par des paris positifs
A Savoir utiliser le recadrage positif
DUREE A Utiliser une comttonadi ction en
S jours
35 heures 3 Organiser et synchroniser les énergies individuelles
A Mobiliser | 6®quipe sur un proj
A Négocier et répartir les roles
A Prévoir, comptabiliser et planifier
4 Suivre | daction et contr
A Etablir un calendrier dbdaction
A Assurer les pointssiivi individuel et collectif
A Cr®er |l es outils doéinformation

]
I ramningm
i BvVE W Groupe ARTEMYS
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OBJECTIFS

U Renforcer et consolide
les acquis du niveau Il

U Savoir anticiper, conduil
et gérer les évolution
avec son équipe

U Communiquer et inferm
gue la vie du projet

INTERVENANT
Consultant en Manageme

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
5 jours
35 heures

MANAGEMENT
DEBUTANT

MOTIVER ET ANIMER SON EQUIPE DE
TRAVAIL GERER LES EVOTUTIONS
ET LES PROJETS (Niveau llI)

Savoir recadrer
Savoir donner des signes de recomcaissacas de réussite

1 Anal yser et pr®parer | es

A Comprendre |l es enjeux pour | a

A Définirlesrolesetfleenct i ons de chacun da

A Savoir analyser les sources de résistinceulture et les habitus
domi nantes de | 6organi sation,

A Botir un plan dé®volution egci o

2 Savoirfaire adhérer au projet

A Mobiliser | 6®quipe autour des

A Rep®rer et traiter les difficu

A Rendre opérationnel le projet en définissant les objectifs

A Savoir négocie

3 Suivre et animer le projet

A Mettre en place les points de suivi collectifs et individuels par |
objectifs

A Construire les tableaux de bord

A lnformer de | 6avance du projet

A

A

u
I rainingm
H i B Groupe ARTEMYS
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OBJECTIFS

U Renforcer et consolider
les acquis du niveau Il

U Diagnostiquer et
développer les
compétences
personnelles de ses
collaborateurs

U Renforcer la cohésion de
son equipe pour
développer les
performances collectives

INTERVENANT
Consultant en Manageme

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
5 jours
35 heures

MANAGEMENT

DEBUTANT

MOTIVER ET ANIMER SON EQUIPE DE
TRAVAIL PERFORMANCE ET
COHESI ON (NigeBUWUI PE

1 Les compétences et les performances individuelles

A Analyser les compétences individuelles de ses collaborateurs e
niveaux de performanceshdeun

A Identifier les futures compétences de ses collaborateurs

2 Les performances collectives de son équipe

A Identifier les différents niveaux de performances collectives de son

A Faire le point sur les préférences individuelles en relatiofoavionk
cl ®s de | 6®qui pe

A Botir un plan de progression d

3 Renforcer la cohésion de son équipe pour accroit

potentiel

A Pr®parer un plan de mise en c¢
complémentaritésslanl 6 ®qui pe

A D®finir ensemble des actions ¢
| 6organi sation dans | 6®qui pe

A Controler et suivre les résultats avec des outils de mesure adaptés

3 Faire apparaitre le succes

A Constater les résultats avec lesaraliaurs

A Officialiser les performances

[ |
iMEC T
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OBJECTIFS
U Posséder des outils d
| 6organi sat

U Visualiser une
organisation optimale d
| 6®qui pe

U Concevoir un plar
doam®l i or at

INTERVENANT

Consultant en Manageme

DATES ET HORAIRES
A cfinir

DUREE
3 jours
21heures

MANAGEMENT
AU QUOTIDIEN

ORGANISER LE TRAVAIL DE
SON EQUIPE

travail de
®qui pe de tr

1 Anal ys

er | e
clefs doune

A Les objectifs de r®sultats et
régulation, animation, contrle

Analyserés relations entre le collaborateur et le poste

La grille préférences/compétences
La définition de poste et le référentiel de compétences

Organiser |l a producti on

La gestion des flux, de la communication et les autres services
La gestion daessources matérielles

Ani mer | 0®qui pe autour ¢

Les réunions de planning hebdomadaires et/ou mensuelles
Le suivi collectif et individuel des réalisations, hiérarchiser les deme

Faire face aux résistances de son équipe

Analysr les craintes et les réserves, recadrer les enjeux, appr
creuser les problémes
Expl orer des solutions, arr°te

> P I e Py W opep N

u
I ramningm
A BEVvE W crovearENYS
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OBJECTIFS

U Sébentra”ner
méthode de délégatio
tant sur | e
a a déléguer) que sur |
forme (comment négoci
la délégation)

U Faire de la délégation u
investissement dont o
peut mesur e

INTERVENANT
Consultant en Manageme

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
3 jours
21heures

MANAGEMENT
AU QUOTIDIEN

SAVOIR DELEGUER

1

>

oo o P o

Dol o P

La place de | a d®h®gé&dtwing

A quoi cela sélr? Savoir déléguer, pourquoi et?aQuels sont les objec
pour | dentreprise et |l e respon
Savoir saisir les opportunités et repérer le bon moment pour délégt

La pr®paration ddoune d®l

Clarifier les aspects de toute délégation, les motivations principe
collaborateur, les compétences nécessaires pour réussir la dél
valeurs

Les freins a la délégation

La pr®sentation doune d¢

L6expos® par iérdrchique (ergepxp posvaib domfié, k
exigences, contraintes)

La participation du collaborateur a la rédaction du projet et aux obje
La mesure des performances et le suivi des résultats, la fo
|l 6i nformation pr ®al able © pr®v

Lesuivi de la délégation

Le respect des dates pr®vues,
mesure

Le retour sur investissemientéussite du collaborateur et ses suggest
L6®chec du ¢tdlahnhabogsat @, sas imitase

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90 i
Construisorensemble votre avenir



OBJECTIFS

a Acquérir des outils
et des méthodes pou
optimiser le temps de sc
équipe

a Permettre a ses
collaborateurs de gére
leurs priorités

INTERVENANT
Consultant en Manageme

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
3 jours
21heures

MANAGEMENT
AU QUOTIDIEN

OPTIMISER LA GESTION DU TEMPS
DE SON EQUIPE

1 Diagnostic de | dactivitdead
A Clarifier les missions et les objectifs de chacun

A Anal yser | 6organisation des tC
A Identifier les facteurs pogaignee du t emps et de®

chacun

2 Mettre en place des pratiques efficaces

A Savoir anticiper les contraintes

A ldentifier et g®rer |l es priori

A Savoir organiser et planifier les taches

3 Définir un mode de fonctionnement efficace awte
équipe

A Mettre en place des outils de communication et de reporting pertine

A Savoir délégueclarifier les objectifs et les enjeux de la délégation,
temps de former

4 Trouver un bon équilibre pour étre efficace

A Comprendre son prapgport au temps

A Comprendre les besoins de son équipe et savoir adapter son mang

A Le suivi collectif et individuel des réalisations, hiérarchiser les deme

]
raningm
L v Groupe ARTEMYS

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90
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OBJECTIFS

U Savoir détecter el
analyser les causes d
| 6absent ®i s
salariés

U Séentra” ner
déentretien
poste de travail

INTERVENANT
Consultant en Manageme

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
3 jours
21heures

MANAGEMENT
AU QUOTIDIEN

MANAGERS, GEREZ LOA
ET LE RETOUR SUR LE POSTE
DE TRAVAIL

1 | mpact et enjeux de | 0at

A Les chiffr e@ntecheetdxtérachsent ®i s m

A Le co %t de | 6absent ®i s me, | es

A Impactes absences sur la vie dou

2 Le manager et |l a gestior

A Analyser | 6assiduit® et | 6inve

A Savoir distinguertes f f ®r ents types dbdabs

A Organiser le remplacement et la répartition du travail

3 Savoir mener un entretien de retour sur le poste de tt

A Adapter son ent r e abseace deaaourted quppe
exceptionnelle ou absence de longae duré

A Absences fréquentescherche des causes et des solutions

5 Communiquer et mobiliser les interlocuteurs

A Le lien avec la DRH

A La communication et | a mobilis

| |
iMEC T
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OBJECTIFS MANAGEMENT
1] Apporter aux AU QUOT|D|EN

managers une réflexiol
une meéthode et degtils
pour  développer les

capacit®s d DEVELOPPEZ LOAUTONO
motivation de leurs équipg Lol NI TI ATI VE DE V C

u Comprendre les
motivations de ses
collaborateurs

1 Les enj qative dadsde travail en eéqaipe

A D®vel opper | dadaptabilit® dans
INTERVENANT A Faire évoluer et vivre les pI’OCGSSU.S .

A Donner du dynami sme et de | 6in
Consultant en Manageme

2 Favoriser | 0esprit doini

A Routines et habitud@sportance kmites
DATE,S_ETHORAIRES A D®tecter |l es potentiels déinno
A definir A Séappuyer sur |l es ® ®ments mot

3 Cr®er des conditions f a\y
DUREE A Savoir ®couter et prendre en c
3 A Développer la spontanéité et susciter Vaé&réati
jours A Pr®ciser Il es r gles doéune d®ma
21heures

4 Savoir structurer | es ic¢c

A Etudier la faisabilité

A Apporter des réponses structurées et argumentées

A D®terminer les modalit®s des n

5 Mettre en place et rendre éogtionnel le trava

collaboratif
Travailler en r®seau dans | 6en

Savoir tirer parti des erreurs et difficultés rencontrées
Mutualiser sur les bonnes pratiques

T T I>

u
rammngm
| Groupe ARTEMYS
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OBJECTIFS

U Connaitre les élément
qui rendent le
changement nécessaire

U Appredre a réfléchir sur
les domaines et les
objectifs possibles di
changement et a faire |
lien entre le changemel
et la stratégie de
| entrepri s

U Comprendre les
principaux éléments de
problématique du
changement

INTERVENANT

Consultant en Manageme

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
3 jours
21heures

MANAGEMENT
AU QUOTIDIEN

MANAGER LE CHANGEMENT

1

N oo

ToToPe P ToIoPe P I oI

Enjeux du changement

La politiqgqgue de | 0entreprise e
Changement subi et changement voulu
Besoin permanent dbéadaptation

Camprendre les répercussions du changement
| organi sati on

Les objectifs de | 6entreprise
Que faire évoluetes mentalités, les méthodes de travail, les j
|l 6organi sati on, |l a structur e,
Lesfreins | 6absence érsfinam®erh.odes, I

Les nouvelles formes doc

Aplatissement des hiérarchies
Organisation dé®qui pes mobil es
Mi se en Tuvre de projets trans

Accompagner et piloter le changement

Gérer le changerhen mode projet
Accompagner les hommes et gérer les compétences
Communiquer sur le projet

| |
iMEC T
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OBJECTIFS
Comprendre et analyse
la statistique en entrepris
Etre efficace
Concevoir des tableau
de bord et les analyser

INTERVENANT
Consultant en
Management

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
Statistigues
2jours
14heures

Efficacité professionnelle
personnelte

2jours

14heures

Tableaux de bard
2 jours
14 heures

MANAGEMENT

AU QUOTIDIEN

STRATEGIE

1 Aspects pratiques de la statistique en entreprise

Dodo o M

Appréhendere Is fondament aux d enéthddolamir
langage, indicateurs clés et finalités

Proposer et r®ali ser des outi:l
tableaux croi s®s dynamiques, ¢
Utiliser le traitemetatistique et les données chiffrées de facon opéra

Efficacité professionnelle et personnelle

Etre capable dbéexpri mer sa pr
| 6®qui pe

Faire face et répondre aux critiques directes et indirectes
Miewgérer ses émotions et son trac

Organiser et piloter son activites tableaux de bord ¢
manager

Acquérir une méthodoldgieonception de tableau de bord
R®ussir I a mise en place doéun
Utiliser son tablede bord pour optimiser son management

]
rainingm
3 Groupe ARTEMYS
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OBJECTIFS MANAGEMENT
U Etre CIi AU QUOTIDIEN

son collaborateur
U Comment se comporte

|l ors de | 0¢€
CONDWRE LES ENTRETIENS
DOEVALUATI ON
INTERVENANT
Consultant en Manageme 1 Analyse du poste occupé par le collaboratedes
compeétences
1 Lesavoir
DATES ET HORAIRES 1 Le savoir faire
A définir 1 Le savoir étre
1 Le savoir évoluer
2 El aboration des crit rec
DUREE
2jours 3 Construction de | a gr
14heures dé®val uati on

4 Conduire |ldde®vtanl eitait @ o n

5 R®Paliser | e compte rendtlt

MEC o
Groupe ARTEMYS

Carole Simgn 03.87.68.12.90
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OBJECTIFS

U Savoir préparer les
entretiens
professionnels

U Conduire | ¢
professionnel

U Remonter des
informations pertinentes
au service RH

INTERVENANT
Consliant en Managemen

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
2jours
14heures

MANAGEMENT

AU QUOTIDIEN

CONDUIRE LES ENTRETIENS
PROFESSIONNELS

Identifier les compétences rattachées au poste
collaborateur

Evaluer les compétences

Acquises
Partiellement acquises
Non acquises

Identifier un projet professioel pour le salarié e
ad®quation avec |l a strat

Identifier les moyens a mettre en place pour la réalis
du projet professionnel

R®aliser | e compte rendl

Carole Simgn 03.87.68.12.90
Construisorensemble votre avenir
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OBJECTIFS
U Permete aux

collaborateurs

formateurs

ADoéam®l i or |
en charge des
apprenants a chaque
étape du parcours dt
formation

ADbébadopter
méthodes de
formation les plus
pertinentes par
rapport au public et
aux objectifs fixés

A De se positionner
selon les
conportements
déapprent
détectés chez les
apprenants

INTERVENANT
Consultant en
enseignement
pédagogique

DATES EIIEU
A définir

DUREE
3 jours
21 heures

NOUVEAUTE

MANAGEMENT

AUQUOTIDIEN

1
1

FORMATION FORMATEUR

Introduire et débuter une formation

Les différentes étapes a respecter. Le TOAST

Réleet place du formateur en fonction du type de public

Analyse et préconisation si mul ati on de | anc
consignes / contraintes

Comment les adultes apprennign®

Les caractéi st i ques d 6 @ rbrainstprpinge apportst di
formateur

Spécificité du pigbadulte / les facteurs inffuale réle du groupe dans
apprentissages

Les diff ®r ent s:réparttidneen diffedertgs patégori
Prendre en compte les comportements dévianteedantajgentifier ce
comportements et réagir de maniere adaptée

Les méthodes

Etablir une progression pédagogique et la respecter

Choisir sa / ses métl{ede 6 e n s e (s)g magisirle, tinterrogati
dénonstrative, de la découverte

Situationg problémes. Quelle méthode privilégier dans quell€ situati
Choisir les outils adaptés

Prendre en compte la chronologie

Conclure une formation

Les diff®rentes ®tapes de | a c
Les différentes étapes delaconclus d 6une session

Conclusiode la formatioretour sur les objectifs et évaluation a chaud
Pour chaque partie, | 6interaction

u
I gallallplal |
A | W N Groups ARTEMYS
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U Appréhen
de droit
u Connaitre |
droit applica

INTERVENANT
Consultant ddroit

DATES ET HORAI
A définir

UREE
jours
heures

DROIT

INTRODUCTION AU DROIT

1 La hiérarchie des normes en droit

2 Lesregles applicables au droit du travail

Code du travail
Jurisprudence
Convention et accortliectif
Usage

Reglement intérieur
Contrat de travail

= =4 A -4 A A

i

lg ISCG
o Groupe CESE
Carole Simgn 03.87.68.12.90
) Construisorensemble votre avenir |T|_




OBJECTIFS

U Appréhender les
différents contrats de DROIT
travail et leurs
legislations
LE CONTRAT DE TRAVAIL
INTERVENANT
Consultant dbroit 1 La qualificaon du contrat de travall

1 Définition du contrat de travail
9 Opposition au contrat dbéentrep

DATES ET HORAIRES

A définir 2 LeCDD
1 Le recours autorisé au CDD
¢ Le recours non autorisé au CDD
1 Régime juridiqgue du CDD
DUREE 1 Ladurée du CDD
2 jOUfS ¢ Lafin du CDD
14 jours 3 La conclusion du contrat de trdvai

Le recrutement
La p®riode doessai
¢ Les clauses du contrat de travail

== =

ISCG

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90
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OBJECTIFS
U Connaitre

de travalil

INTERVENANT
Consultant ddroit

DATES ET HORAI
A définir

UREE
jaur
heures

DROIT

LOEXECUTI ON DU CONT
TRAVAIL

1 Le salaire

¢ La notion de salaire
1 Le SMIC
1 Egalité salariale

2 La modification du contrat de travail

¢ Modi fication des conditions d
conditions de travail
¢ Modi fication doébun ® ®ment esse

lm ISCG
~ Groupe CESE
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OBJECTIFS

U Gérer les absencds
salarié DROIT

U Appréhender la
dimension légale du
temps de travail du

salarié
TEMPS DE TRAVAIL ET ABSENCE DU
SALARIE
INTERVENANT _ N _
Consultant éroit 1 Le droit en matiere de temps de travail
1 Ladurée Iégale du travail
1 Les heures supplémentaires
DATES ET HORAIRES 2 Le droit en matiére de congés payés
A définir
1 Le droit aux congés payés
9 Lédboctroi des cong®s pay®s
1 Les réegles de départ des congés payés
DUREE :
) 3 Le temps patrtiel
2 jours PSP
14 heures 1 Le principe du temps partiel

=

Mise en place du temagigl
Les heures complémentaires

=

4 Repos compensateur

Le principe du repos compensateur
Condition dbéapplication du rep

= =

5 Faute du salarié

1 Typologie des fautestmple, grave, lourde
1 Conséquences pour le salarié

ISCG

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90
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OBJECTIFS

U Savoir effe
rupture de
travail

U Connaitre le
types de licen

DROIT

RUPTURE DU CONTRAT DE TRAVAIL
W ETCONSEQUENCES

Consultant éroit _ _ _
1 Le licenciement pour motif personnel

2 Le licenciement pour mddiciplinaire

DATES ET HORAIR
A définir

3 Le licenciement pour motif @conomique

4 Les motifs de licenciement interdits par la loi

lm ISCG
o Groupe CESE

Carole Simgn 03.87.68.12.90

/ Construisorensemble votre avenir lTl—




OBJECTIF

u Connaitre
représenta
personnel
missions

INTERVENANT
Consultant ddroit

DATES ET HORAI

DROIT

LES REPRESENTANTS DU
PERSONNEL

1 Les nouveaux criteres de représentativité=

2 Le role des différentes instances

Le comit® dbéentreprise
Fonctionnement du CHSCT

Les délégués du personnel

Les délégués syndicaux

lg ISCG

n Groupe CESE

Carole Simgn 03.87.68.12.90
Construisorensemble votre avenir
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OBJECTIFS

U Gérer les contentieux

U Connaitre les missions DROIT
du conseil des
Prudoéhomme s
| i nspectic

LES CONTENTIEUX

'NTERVENANT_ 1 Le conseil des Pruddhomr
Consultant éroit
9 La comp®tence du Conseil des P
1 Le dérouleanmt de la procédure
1 Le jugement
DATES ET HORAIRES 9 La proc®dure dbéburgence dite pr
9 La repr®sentation du salari ® |
A définir
2 LoO®l ection Prudohomal e
1 Les démarches
9 L6O®t ablissement de | a | iste
D_UREE 1 Répartition des électeurs par collége
2 jours 1 Consultation de &
14 heures
3 LOéinspection du travail
7T Le rtle de I 6inspection du tra
9 Les droits de | 6inspection du
9 Le pouvoir de sanction de | 6in
ISCG
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OBJECTIFS

U Comprendre les enjeux
de la communication
externe

Communiquer
efficacement et @liorer

| 6i mage et

| entrepri s
Faciliter les échanges et
| accuei | e
au téléphone

INTERVENANT
Consultant en
Communication

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
5jours
35heures

COMMUNICATION

COMMUNI QUER A

ToTo Do Podo

B W o N

T T To I>

ToIo o Ul

LOEXT

Rédiger des documents professioanel

La communication externe et/ou interne et les supports correspond:
Les gquestions ° se poser avant
professionnels

Les trois axes a prendre en compte pour développer la lisibilité des
professionnels

Quelqueswot i | s de r

echerche doi d®es
L6®l aboration dou

n document ®c

R®al i ser un carton dodi n\
Les mentions devant figurer sur le document
La mise en page

Exemple

Réaliser un courrier commercial en francais

Larédaction

Le style
La forme
R®uUssir | daccuei l en f ac
Faciliter | 6acc s | 6entrepri

Les principes pour réussir son accueil
Les techniques dbéaccueil en f a
Accueillir les visiteurs étrangers

R®u s s i ééphonigaec cuei | t
Les principes pour réussir son entretien au téléphone

Les technigues de conduite
Léenvironnement mat ®ri el

ISCG

doe
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OBJECTIFS
U Comprendre les enjeux COMMUNICATION
de la communication
interne
U Caicevoir un plan de
communication interne
opumal - eras] COMMUNI QUER A LG&I NT
U Participer a la stratégie ¢
communication interne

1 Enjeux de la communication interne

A Lédenjeu soci al
A La communication produit

INTERVENANT A Loenjeu technologique
Consultant en
Communication 2 Les moyens de communi cat

Les supports écrits
A L'affichage
A Larevue de presse
DATES ET HORAIRES A La boite & idges
A définir A Leflash
Oral, audiovisuel et autres supports
A Les réunions

A Lavidéo

A L'audit interne
DUREE A Lintranet
5jours . :
35heures 3 Elaborer un plan de communication interne efficace

Anal yser | es objectifs de | 6en
Concevoir et programme les actions a engager

Analyser les ressources et compétences nécessaires

Planifier les taches et déterminer le budget

Acwompagner et piloter le changement

Gérer le changement en mode projet
Accompagner les hommes et gérer les compétences
Communiquer sur le projet

oo o T oo oo

ISCG
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OBJECTIFS
U Créer un climat de COMMUNICATION

confiance qui garantira

succes du changement
U Comprendre les enjeu

déune conc

changement FACTEURS CLES DE LA REUSSITE
DES CHANGEMENTS

INTERVENANT 1 Définition du changement

Consultant en Manageme
Changement ddédorganisation
Changement technologique
Changement sur le personnel

DATES ET HORAIRES Les forces du @ngement

A définir
Les forces internes
DUREE Les acteurs du changemerbmment manager
3 jours ,
24 heures 3 étapes

A
A
A
2
ﬁ Les principales forces externes
3
A
4

Comment instaurer le changenient

Comment gérer la résistance au changetent

Les raisons de la résistance
Les symptdmes etdegines
Les moyens de la limiter

ToToe Ul

ISCG

Carole Simgn 03.87.68.12.90
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OBJECTIFS

Identifier les différent
types de conflits
Analyser les déclencheu
de conflits

Comprendre son
comportement face au
conflits

Adopter une stratégi
positive de résolution d
conflits

Organiser 80
management au quotidie

INTERVENANT
Consultant en Ressource
Humaines

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
3 jours
24 heures

COMMUNICATION

GESTION DES CONFLITS

1

A
2
A
3
A
A
4
A
A
A

Identifier les différents types de conflits
Identification des conflits

Analyser les declencheurs de conflits

Orgine et processus du conflit

Comprendre son comportement face aux conflits

Mes attitudes face aux conflits
Une méthode pour se situer face aux conflits

Adopter une stratégie positive de résolution

Apprendre & identifier et & gérer ses émotions

Rélede | a communication pour so
position, communication paradoxale)

Des pi st es paaticiper lds difépends, B place defalreic

ISCG
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Construisorensemble votre avenir



i

i

OBJECTIFS
Gérer les difficultés
émotionnellexc@a la

prise de parole en public

Oser prendre la parol
pour sob6af fi
Arriver a concevoir et
structurer son
intervention, ses

arguments et sa stratégi

INTERVENANT
Consultant en
Communication

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
2jours
14heures

COMMUNICATION

OSER PRENDRE LA PAROLE

o NV Do

w

Gérer

Trac | 6identifier et | e ma tris
Se préparer, préparer son intervesgios, contenu, forme
Structurer

Posture (voix, gestes...) et style de prise de parole

Relationau groupe capter | 6attent i on ,aux(

guestions, argumenter, improviser
Oser
déentra’  ne

Exercices pratiqgues

ISCG

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90
Construisorensemble votre avenir
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OBJECTIFS
U Etre ouvert aux
innovations et vigilant
U Appréhender les outils ¢
communications

INTERVENANT
Consultant en
Communication

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
2jours
14heures

COMMUNICATION

LES TECHNOLOGIES DE LA
COMMUNICATION

[

Les TIC d& PME

Les enjeux
Les outils
Les technologies de communication a distance

Les formats de données

Les formats propriétaires
Faire communiquer les formats propriétaires

=5 UL =5 =5 =

Carole Simgn 03.87.68.12.90
Construisorensemble votre avenir
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OBJECTIFS

u Favoriser le dialogue en
entreprise

U Utiliser des support:
adaptés

INTERVENANT
Consultant en
Communication

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
1 jour
7 heures

COMMUNICATION

LA MISE EN PLACE
DES INSTRUMENTS DE DIALOGUE

[

Supports de dialogue

Ouitils traditionnels
Outils liés aux nouvelles tediiaslo

Techniques de dialogue

Réunions

Rencontres

Sondages

Enquétes de satisfaction

W opererer» N opx

Utilisation des outils de dialogue informatisétes
limites

A Ethique et déontologie
A La nétiquette

ISCG

Carole Simgn 03.87.68.12.90

Construisorensemble votre avenir 16
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OBJECTIFS

U Piloter le processus d
recr ut e mayset
du besoin a la mise e
pl ace doun
doint ®gr at i

INTERVENANT
Consultant en
Ressources Humaines

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
3 jours
21heures

RESSOURCES
HUMAINES

OPTIMISER SON PROCESSUS DE
RECRUTEMENT21

1 Identifier les enjeux et les étapes du processus
recrutement

Acquérir unenéthode pour définir le poste et le profil

Se doter déboutils et de
du candidat

Bien cadrer le besoin auprés des managers

grille

Elaborer une stratégie de recherche des candidats

Choisir les boramaux en fonction du profil
Diversifier le sourcing
Rédiger une annonce de recrutement motivante et sélective

Optimiser la présélection de candidats

Trier |l es CV | 6ai de des
Mener un entretien de présélection téléphonique
Connaitre les principaux tests utilisés en recrutement, leurs avant
limites

Les assesmentscenters

gr il

Do DeDeBe P ooy WO o3 o N

5 Ma"triser | es techniqgue:c

6 SO0entra’  ner activement
7 Mieux se connaitre en tant que recruteur

iM

ramingm

Groupe ARTEMYS

Carole Simgn 03.87.68.12.90
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OBJECTIFS

U Piloter le processus d
recrut ement
du besoin a la mise e
pl ace doéun
doéi nt ®gr at i

INTERVENANT
Consultant en
Ressources Humaines

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
2jours
14heures

RESSOURCES
HUMAINES

OPTIMISER SON PROCESSUS DE
RECRUTEMENT 2/2

8 Objectiver sa prisge décision

A Prendre des notes

A R®diger |l a synth se doéentretie
A Faire un retour constructif au candidat

9 Mettre en place un

A ldentifier |l es enjeux de

A Situer les étapes et le régedifférents acteurs

A valider |l es comp®tences

10 Mesur er | def f i

A Repérer les indicateurs clés de recrutement et proposer des tablea

]
rainingm
o W Groupe ARTEMYS

49
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OBJECTIFS
Connaissances pratique
en droit w travail
permettant de gérer un
equipe

Prévenir les risques d
conflits ou de contentieu:
Valider et sécurises se
pratiques

Se positionner comme L
interlocuteur efficace ¢
pertinent auprées dt
service RH

INTERVENANT
Consultant en Droit

DATES EHORAIRES
A définir

DUREE
4jours
28heures

RESSOURCES

HUMAINES

LE MANAGER ET LE DROIT DU

[

B oo W eI eToTode NV e ToToTor

TRAVAIL

Les contrats de travail

Les différents contrats de travails

Les éléments essentiels

Les contrats intérims

Modi fications doébun contrat de
Rupture ddéun contrat de travai

Manager | Oswoeonellevi t ® pr of e

Organiser et gérer le temps de travalil
Piloter la performance des collaborateurs

Assurer | 6adaptation de | eurs
Veill er au respect des respon
travail

Manager sans harceler ni discriminer
Execer le pouvoir disciplinaire et sanctionner les comportements fa

Instances représentatives du personnel

Droit syndical et délégué syndical

Représentation éluaP, CP

CHSCT

Protection des représentants contre le licenciement
Gestion des heuresdi#légations

Liaison avec les services en charge des Ressol
Humaines

Responsabilit® de | 6employeur
social

iMEC T

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90 T h
Construisorensemble votre avenir



OBJECTIFS
U Mettre en place un curst

déint ®gr at i RESSOURCES
des nouveaux embawsche HUMAINES

U Savoir motiver et
conserver les ressource
de | 6entrep

LES ENJEUX ET LE PROCESSUS

N eVENATD DOl NTEGRATI ON DU

Consultant en
Ressources Humaines

1 Intégrer les nouveaux embaucheés

A Les enjeux pour | d6entreprise
DATES ET HORAIRES A Les enjeux pour mumeau salarié
A définir _ _

2 Le processus doint ®grat.i

A La structuration et le pilotage

A Le arcours dobéint®gration
DUREE P J
2 jours 3 Les acteurs et modal it ®¢
14heures

A Les différents acteurs et leurs réles respectifs

A Ldbaccuei l

A La prise de poste

A Les informations pratiques

A Lacompagnement

A Le suivi de |l a p®riode doessai

4 Les outils et supports ¢

5 Motiver et fidéliser les nouveaux embauchés

6 Les indicateurs de suivi a mettre en place

Carole Simgn 03.87.68.12.90
Construisorensemble votre avenir



OBJECTIFS
U Mettre en placaine
GPEC efficace

INTERVENANT
Conslltant en
Ressources Humaines

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
GPEC
3jours
21heures

RESSOURCES

HUMAINES

GESTION DES CARRIERES ET

o

N T To To oI P>

o o

DES COMPETENCES

Identifier les outils RH a mettre en place selon les be
de | 6dentreprise

Fiche de poste

Fiche profil

Dossier individuel du personnel

Questionnaire dee@asement des besoins en formation
Supports dbéentretien doé®valuat
Supports dbéentretien professio
Accompagner le professionnel RH dans la constructi

ces différents outils

Identifier les acteurs concernés par ces outils
Dynamiser un processds R

]
ramningm
| B Groupe ARTEMYS

Carole Simgn 03.87.68.12.90 T -
Construisorensemble votre avenir
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GERER LES PARCOURS
PROFESSIONNELS
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TECHNIQUES DE
RECHERCHES DO
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OBJECTIFS

U Connaitre les bases de .
r®daction d
Vitae et sa
«méthodologie

U Inciter le recruteur a
rencontrer le/la personne
postulant a un poste et a
prendre connaissance de
son dossier

U Se différencier des autre
candidats

INTERVENANTS
Consultant en Technsque
de Recherche

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
2jours
14 heures

TECHNIQUES DE RECHERCHES

DOEMPLOI

REDIGER SON CURRICULUM VITAE

DoPedo P Y o

oo e P

A quoi sert un CV

Savoir ce quodattendent | es en
De quels éléments-itsmbesoin pour traiter un CV

Que mettre dans un GV

Savoir utiliser un lexique précis pour les différentes catégories qu
le CV, définir une chronologie des différentes rubriques et le role
Etat civil et coordonnées

Formation

Expérience professionnelle

Comnent rédiger un C¥

Conseil sur la mise en forme du CV

Les erreurs ° ®viter (phrases
Mettre en évidence les éléments importants pour un ¢
(comp®t ences acqui ses | or s

progression dmrriére, cohérence entre passions personnelles e
recherch®sé)
Les diff®rentes formes de CV

ISCG

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90
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OBJECTIFS
U Connaitre les bases de |

r®daction d TECHNIQUES DE RECHERCHES
motivation et sa D 6 EMPL O]l

«méthodologie»
U Inciter le recruteur a
rencaotrer le/la personne

postulanta un poste étal RED|IGER SON LETTRE DE MOTIVATION

prendre connaissance de

son dossier _ o
ii Se différencier des autre 1 A quoi serune lettre de motivati@n
candidats L .
A ldentifier | i nt ®r °t pour un
motivation personnalisée
2 Que mettre dans une lettre de motivation
INTERVENANTS
Consultant en Technsiqu( A Savoir maitriser la formulation des phrases de la lettre, le \
de Recherche emplog, un ordre chronologique dans les informations citées
A Les phrases doéaccroche
A La qualification des points ¢
A Laréponse argumentée et qualifiée
A La sollicitation doéentretien
DATES ET HORAIRES
A définir 3 Comment rédiger une lettre de motivation ?
A Conseil sur la miséf@me de la lettre
A Elaborer le plan de la lettre
DUREE
2jours
14 heures

ISCG

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90
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OBJECTIFS
1 Développer son impact

personnel en entretien ~ TECHNIQUES DEGHERCHES

1 Gagner en aisance dans A
ses relations a autrui DOEMPLOI

REUSSIR SES ENTRETIENS
INTERVENANTS ~
Consultant en Technsjue DOoEMBAUCHE

de Recherche
1l Les diff® rents types dbo

A D®couvrir |l es diff®rents type:
DATES ET HORAIRES A Identifier le réle, les fonctions et les acteurs des entretiens profess
A définir ) _

2 Préparer son entretien
Fixer sesebjectifs et ses attentes

Préparer sa présentation et ses arguments
Anticiper les questions et les éventuelles objections

Too o o

DUREE
2jours

14 heures Le langage corporel et interpersonnel

Soigner sa présentation physique

Savoir interpréter le langage corporel et adoptezsdgmostumes
Prendrelaparole | a voi x, | e | angage,
Etre convaincant a travers sa gestuelle

oo PoTo P

N
—

e d®roul ® de | 0entretie

Reconnaitre les attentes des ses interlocuteurs
Ecouter, questionner, reformuler, répoxatgections
Se montrer disponible

Gérer le trac

Savoir conclure et prendre congé

Too oo o o o

ISCG

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90
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OBJECTIFS
U Définir son besoin

U Avoir une bonne visiond TECHNIQUES DE RECHERCHES

marché
U Répondre aux annonces
U Relancer
U Ajuster ses souhaits

INTERVENANTS
Consultant en Technsque
deReber che do

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
2jours
14 heures

DOEMPLOI

=

ToPoTo PoToPo M To T o Ix

S

ORGANI SER SA RECHER

Faire le point sur soi et son environnement

Connaissance de soi

Connaissance du secteur professionnel

Connaissance du marché du travail

Ma trise des m®tlhiodes de rech

Organiser ses déemarches

Construire un plan dbéactions
Mobiliser des moyens

Gérer son emploi du temps

Organiser ses documents

Gérer des informations

Préparer la rencontre

Suivre ses démarches

Le carnet de bord
Relancer ses candidatures
Faire leqint

ISCG

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90
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OBJECTIFS
U Mobiliser au maximum

ses réseaux TECHNIQUES DE RECHERCHES
U Eviter les pieges DOEMPL O]
INTERVENANTS MOBILISER SES RESEAUX

Consultant en Technsgue

de Recherche . ,
1 Savoir utiliser son réseau

A Quobeestqud@n r ®seau
DATES ET HORAIRES A Lster les diff®rents r®seaux
i A Intégrer des réseaux en ligne
A définir
2 Les marchés
A Marché caché/ Marché couvert
DUREE o
2jours 3 Les limites
14 heures ) ,
A Comment se protéger sur les réseaux
A Piéges a éviter

ISCG

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90

Construisorensemble votre avenir 9




VALIDATION DES ACQUIS
DE LOEXPERI EN
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OBJECTIFS
U Valider ses expériences

par une certificati VALIDATION DES ACQUIS
DE LOEXPERI ENCE

DATES ET HORAIRES

A définir
1 Identifier avec le bénéficiaire le niveau et type
certification éligible
2 Accompaga ment © | dadmini st
DUREE
24 heures 3 Accompagnement © | 6admi
Rendexous individuel a
définir avec le bénéficiaire 4 Pr®paration ° | 0®preuve
Rendexous
doi nfor
gratuit

&
B
Carole Simdn 03.87.68.12.90 iMC T
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DE COMPETENCES
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OBJECTIFS

U Identifier ses
compétences
professionnelles

U Définir un projet
professionnel

U Préparer une
reconvesion
professionnelle

INTERVENANTS
Psychologue du travail

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE

24 heures

Rendexous individuel a
définir avec le bénéficiaire

Rendexous
BRO'| Nnf or
gratuit

BILAN DE COMPETENCES

Etat des lieux du parcours professionnel@hekciaire

Passati on des tests
professionnel et doapt.i

Recensement des souhait
et travail de faisabilité de chaque projet

Identifier les actions a mettre en place pour la réalis
du progt (actions de formation, développement
comp®t ences, Vae, €)

Accompagnement dans la construction du pi
professionnel (démarches a reéaliser, délais a resp
aide " | a demande de fi

Remise et analyse du document de synthése

]
rainingm
B v Groupe ARTEMYS

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90 — -
Construisorensemble votre avenir
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OBJECTIFS

U Deévelopper les
compétences de bases
des salariés:
compeétences
professionnelles,
personnelles, lettres,
chiffres, logique et
memoire

INTERVENANTS
Consultant en Technsque
de Recherche

DATES ET HORAIRES
A deéfinir

DUREE

Entre 60 €20 heures en
fonction du niveau initie
du poste et des objectifs
professionnalisation

Chaque séance dure 2 a
heures

1001

1001 LETTRE

T Jo To Jo To I

Too Too Too To T I 1

ToPoPeDeToToTo U1 DoTeToToTo oo oo Do De Do oo Do P o oo P

Carole Simgn 03.87.68.12.90
Construisorensemble votre avenir

Parcours compétences professionnelles
Comprendre | a vie dans
Etre acteur de la qualité

Assurer la tracabilité

Aralyser les écarts entre les provisions et réalisations
Décrire une panne et Décrire un accident du travail
Accueillir et former un nouveau salarié

|l 6entrepr

Parcours compétences personnelles
Echanger avec mon environnement

Gérer mon budget

Acheter ma voiture etiRRr en sécurité
Préserver ma santé

Bricoler

Ecrire un courrier

Parcours logique et mémoire

La prise ddéinformation
Le traitement des informations

La communication de la réponse

Parcours chiffré

Remplir des tableaux de nombres ehtérsmaux

Sawir additionner, soustraire, multiplier et diviser des données
Ouverture des unités de mesure, calculer des durées

Se familiariser avec les fractions et utiliser des fractions dans des problé
Comprendre la proportionnalité

Faire des calculs avec dessgs

Faire des calculs avec des nombres relatifs

Maitriser des calculs commerciaux

Utilisedes équ#ons pour résoudre un probléme

Représenter graphiquement une fonction

Traduire des données statistiques

Reconnaitre une figure géométrique

Calculer les pénétres et les aires des principales figures géométriques
Utiliser les théoremes de Thales et de Pythagore

Transformer des volumes en capacité

Parcours lettres

Se repérer dans une phrase et utiliser différents types de phrases
communiquer

Acorder les noms et les adjectifs pour étre précis

Décrire une action au prédestverbes et leur conjugaison

Accorder des participes pdsaépas confondraxet@ae , é

Utiliser le bon déterminant et choisir le bon terme

Donner du relief au testtsituer les faits avec précision

Enrichir son vocabulaire et Poser les bonnes questions

Ecrire des messages efficaces et transmettre des informations

rainingm

Groupe ARTEMYS
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les
icultés du tutorat €
surmonter

NANT
t édlanagement

HORAIRES

FONCTION TUTORALE

= =4 =9 =

= =4 =8 -8 -8 -8 8 -8 _9

= =

=

=

1 Lesrlles et les missions du tuteur en entreprise

Les différentes catégories de tutemeur manager, tuteur relais, t
opérationnel.

Notionsdemaa ge ment | i ®es ~ | a pl ace
Les missions
La n®gociati on persthaeladobmere ~ | 6ac

2 Laréglementation

Formation du tuteur

Accuetitrelains

Suivi et accompagnement

Validation du projet

Transfert des pratiques pédagogiques

Evaluation des acquis

Les démarches

Le calcul des codts

Les |liaisons avec | 6organisme de

3 Rappel des éléments de communication

Les différents éléments de la communication
La d®perdition de | 6information

4 Le management et le tutorat

Démarche de résolution de problemes
Observation et analyse
Résolution de problemes

Apprendre au stagiaire a gérer son temps

Carole Simgn 03.87.68.12.90
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ECTIFS

aniser et optimiser se

hodes de prospectior COMMERCE
ter une stratégis
tee

de nouveaw

LES METHODES DE PROSPECTION

NANT
t en Marketing

1 Organiser sa prospection

Définir ses cibles

Constuer son fichier de prospection

Déterminer potentiel et I'accdxslsié de chaque prospect

Choisir ses moyens de prospectophy si que, t ® ®p

N) =2=a-a-a

Obtenir des rendamus de prospection qualifiés

Qualifier ses interlocuteurs.

Franchir les différents barrages.

Accrocher l'intérét de l'interlocuteur.

Argumenter le bénéfice du rendes.

Rebondir sur les objections courantes.

Accepter | e refusé pour mieux

w = =4 =8 -8 -8 9

Réussir le premier entretien prospect enddaee

Réussir le premier cordaet son prospect

Susciter l'intérét du prospect

Questionmgour comprendre lesdins du prospect
Engager vers l'acti argumentation pour convaincre
Conclure positivementrégien

N —a-a-a_a_o

Assurer le suivi de sa prospection

Mettre en place un plan de prospection.
Etablir un plan de relance et de suivi.

= =

Carole Simgn 03.87.68.12.90
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CTIFS
iorer la qualité d

ntretien de vente COMMERCE

r un avantage
rentiel

ANT REFLEXES ET ARGUMENTATION
en Marketing COMMERCIAL

[

Répertorier toutes les caractéristiques produits

Lescaractéristiques techniques

Les caractéristiques commerciales

Les caractéristiques annexes

Les caract®ristiques de | b6entr

Affirmer ses avantages concurrentiels

Déterminer les besoins du consommateur

Avoir un positionnement clair

Proposer unereffglobale cohérente

Veérifier son positionnement concurrentiel

Il nstaurer une dynamigue autour

Apporter la preuve de la véracité des arguments
Mettre en forme | dargumentaire
Personnaliser | dargument

Etre #entif au client
Sébexprimer avec conviction

Do B e O e NV e

Carole Simgn 03.87.68.12.90
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itriser les

ndament au COMMERCE

e réussie
ir innover et a quells

ence
er le retour client
rsui vr e

ine ave| COMMENT SELECTIONNER ET
" METTRE EN VALEUR SON OFFRE
DE PRODUHT/OU SERVICE

1 Mettre en valeur une vitrine

1 Définir les différents types de vitrine

T D®finir | es ® ®ments c¢cl ®s cons
1 Utilisetes trois dimensions de la vitrine

T Planifier en fonction des différents événements annuels

f Budgéter son investissement

Savoir implanter le magasin

Préparer son implantation
Optimiser le visuel

Prolonger la vitrine dans le magasin
Savoir innover et ogan

Proc®der ~° | dassortiment de pr
Identifier le produit (étiquetage)
Présenter les produits a la vente
Maintenir | 6attractivit® de | a

2
A
A
A
A
3 Recourir aux techniques de merchandising
A
A
A
A
A Favoriser la circulation du client

4

E-commerce




CTIFS
liorer les technique

ntes enBtoB » COMMERCE

LA VENTE AUX PROFESSIEIN

éviarketing
1 Adopter les 5 réflexes de la vente aux priofiessls
A Le questionnement et I'‘écoute
A La focalisation sur le positif
A Lanticipation des points négatifs de notre offre
A L'intérét pour le client, le client, le client
A L'importance du silence
2 Conduire | 6dentretien de
A Lidentification des mfationslés & obtenir pour vendre plus facilemer
produit / service
A La maieutique de Socrate ou l'art de "faire accoucher" le client
A L'enchainement des questions pour faire dire ce que I'on veut enter
3 Pratiquer le closing en 3 temps pouroeller le client
A La hiérarchisation des besoins du client
A La transformation de la situation client en opportunité de vente
A Pr®vente de | dargumentati on

Carole Simgn 03.87.68.12.90
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CTIFS
re i | 6 a
ier entretien avec |
ect

pper une
nteon pertinente
auBtoC

COMMERCE

LA VENTE AUX PARTICULIERS

1 R®uUussir | dentr ®e en rel a-

Une bonne premiére impression
Les techniques pour établir une approche directe
La présatationdune entreprise

Too Jo Do

Déterminer les besoins du prospect

Les bonnes questions a poser
L6®coute attentive du client

Do

Développer une argumentation pertinente adaptée au |

L'utilisation du modéle : caractériatign@agereuve
Adapter semrgumentgn fonction du client
Les conditions de la réussite de son argumentation

Dopoe P

I

Le processus de la négociation commerciale

Les différents modes de négociation commerciale
Les étapes de la négociation commerciale e proces
consommaetir et phases de la vente

o 3>

Carole Simgn 03.87.68.12.90
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BJECTIFS
omprendre les enjeux

la dimensiol COMMERCE

sion quotidienne

lyser les attentes de
ts et lever les frein
i entrave

la relation client DEVELOPPER ET OPTIMISER LA
IR el outils SATISFACTION DU CLIENT

Xes pour optimist
faction client

1 Mesurer les enjeux qualitatifs et quantitatifs de la q!
du service renduwclient

ANT

en Relation Véhiculer notoriété et image de marque dans la relation au client

Levier de différenciation de ses concurrents

Identifier son réle dans la relation client

Prendre conscience de sonréesrviss du cl i ent, t
Mette en place une dynamique de relation client dans la durée

D®f inir | 0ensembl e des ¢

Rentabiliser, optimiser, anticiper
Approfondir | 6analyse des beso

Optimiser sa relation client

Transformeels poi nts doéinsatisfactio
fidéliser et générer plus de satisfaction
Mettre en place | e suivi de | a

Impliquer tous les acteurs dans la durée

Communiquer ses hctions mises en place et les résultats attendus
Transmettre les informations aux services internes pour garantir la
service et une satisfaction a long terme

Do B o P e W pex NVox
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OBJECTIFS
1 Développer les
compétences
relationnelles et
commercialg®ur gérer

HORAIRES

COMMERCE

TRAITER EFFICACEMENT LES

N 30 10 30 T0 o o o o Do Do T

PoBo Do T DoDeDobe O oo oo o>
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Co

RECLAMATIONS ET WLEBGES

Avoir une vision gie et positive de la réclamation

Définition de la réclamation

Les enjeux du traitement des réclamations

Les 7 attentes du client réclamant

Prendre en compte la réclamation

Consigner les faits et points essentiels

Etablir le diagnostic de la réclamation

Identifier le vrai besoin du client

Collecter les informations nécessaires a la connaissance des cause
Estimer les conséquences de la réclamation

Trouver des points dbéaccord av
Vendre la proposition

Développer ses ressources relationnelas préservel
la confiance du client

Reconnaitre le droit a la réclamation

Savoir écouter, dialoguer, trouver les mots justes

Savoir étre attentif et courtois

Développer une attitude proposante, centrée sur le client

Donner une image responsable éacai@ux diverses situations
Avoir |l a r®activit® attendue p

Traiter la réclamation par téléphone

Caractéristiques de la réclamation par téléphone

Structurer sa réponse par téléphone

Adopter un | angapositfset des verhb
Gérer efficacement les cas diffiagesssivité, pression

Traiter la réclamation par écrit

Travail de lecture de la lettre du client pour cibler les réclamations,
le contexte et les sentiments du client

Structurer sa lettrerdponse

Rédiger sa lettre de réponse avec ses spécificités
relationnelle, commerciale, conviviale, proposante

nstruisorensemble votre avenir ,7—5\_
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INFORMATIQUE
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BUREAUTIQUET
INFORMATIQUE
WORD
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OBJECTIFS
U Exploiter les fonctions ¢

bases de Word BUREAUTIQUHE
INFORMATIQUE
WORD
INTERVENANT

Consultant en informatiqu

FONCTIONS DE BASES

Présentation de Word

Présentation de la fenétre Word
Anal yse des diff®rents modes d

Conception doéun document

Ouvrir un document vierge

Correction orthographique, grammaire et synonyme
Enregiser

Apercu avant impression

Impression

Fermer/ouvrir un document

Créer un nouveau document

Affiner la présentation du texte et sa mise en page

Police

Paragraphe

Alignement, interligne, retrait et tabulations
Numeérotations et puces

Notes de bas de page

Bordures et trames

Copier/Coller

Il nsertion doéi mage
Marges et orientation

Sauts de page

En téte et pied de page
Numeérotation des pages

Cr®ation dodéun tabl eau

Insérer un tableau

Compléter le tableau

Gérer la structure du tableau
Positionner le tableausdarpage

DATES ET HORAIRES
A définir

DURIE
3jours
21heures

W oo ToToToToI> NV o P

T T T T J>o To T To T T T T

To To I o

ISCG
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OBJECTIFS
U Malitriser les fonction
avancées de Word

INTERVENANT
Consultant en informatiqu

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
3jours
21heures

BUREAUTIQUE ET

INFORMATIQUE
WORD

FONCTIONS AVANCEES

oo N Doede @ TeToroTore U1 T P ope W operoerere N

Rappel sur les fonctions de base

Opti miser | e visuel dour
Mise en fore de colonnes
Lettrine

Insérer des tableaux Excel, des illustrations, images et vidéos interi
Création et gestion des styles

QuickPart
Cr®er une biblioth que de
Tabl e doél ndex

Indexer des mots ou des expressions
Gérérer la table des index

text

Modele et formulaire

Elaborer un modeéle de tygmuies

Elaborer un modéle de tyjapport ou compte remdu

Créer et utiliser un formulaire

Personnaliser |l es barres dobéout
Il ns®rer des O®lt@#hment s provenant

Table des matieres
Créer une table des matieres
Mise a jour

Modification des styles
Astuces

Les raccourcis clavier
Optimiser et protéger son travail

ISCG
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OBJECTIFS
U Reéaliser des

que_:s_tionnaires avec le BUREAUTIQUE ET
logiciel Word |NFORMATIQUE
WORD

INTERVENAN
Consultant en informatiqu

QUESTIONNAIRES EDBNTES

DATES ET HORAIRES 1 Création du document
A definir A Configuration de Word
2 G®r er | es diverses fonct
DUREE A Zone de texte
1 jour A Cases a cocher
A Liste déroulante
7 heures A Outils hérités
A Présvisualiser et tester le questionnaire
3 Diffuser le questionnaire

ISCG
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OBJECTIFS
U Accélérer la production ¢

documents itératifs BUREAUTIQUE ET

(courriersmailing)

u Créer des courriers |NFORMAT|QUE
personnalisés et de: WORD

®t i quettes
liste de destinataires

PUBLIPOSTAGES ENMAILING

INTERVENANT

_ _ 1 Comprendre | es concepts
Consultant en informatiqu

Création de la lettre

Choisir le document type
Taper le texte fixe
Définir les zones variables

DATES ET HORAIRES

A définir
Creatordu ficher dobdadresses
Cr®er et g®rer un fichier dobad
DUREE Utiliser des |listes doéadresses
ZjOUB Appliquer filtres et tris avant fusion
14heures

Fusionner les documents

Exploiter les résultats
Insertion cottidinnelle de texte

2
A
A
A
3
A
A Ajouter, supprimer des champs, des enregistrements
A
A
4
A
A
A Options de fusion

| mpression ddadresses et

)
A creer une planche doé®tiquettes
A Modifier le format des étiquettes

A Imprimer les étiquettes

Réaliser un-enailing

6
A Préparation du message

A choix du fichier de données
A Envoi des @ssages

ISCG
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BUREAUTIQUE EI1
INFORMATIQUE
EXCEL
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OBJECTIFS

U Acquérir les compétence
de base a la conceptio
de tableaux

INTERVENANT
Consultant en informatiqu

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
3 jours
21 heures

BUREAUTIQUE ET

INFORMATIQUE
EXCEL

FONCTIONS DE BASE

1
A
A
A

2
A
A
A

3
A
A

4
A
A
A

5

6
A
A

7

8

Découvrir Excel

Quobdkestqud@n tabl eur
Présentatiahe | 6i nt er f ace
Cr®ation dbébun nouveau cl asseur
El aboration doéoun tabl ealtl

Saisie du texte et des valeurs, types de données
Principe de la recopie
Mise en page et mise en forme

Les fonctions de bases

SOMME, MOYENNE, MK ,N\B, Si
Fonctions date et heure

Mani pul ation doéun cl asse

Sélectionner plusieurs feuilles de calcul
Insérer, Supprimer, Renommer une feuille de calcul
Copier et déplacer une feuille de calcul

l nsertion doobjets (I isgc
lien hypertexte)

Base de données

Créer et exploiter une base de données
Utilisation des filteagomatiques

Impression

Personnaliser son environnement Excel
ISCG
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OBJECTIFS
U Acquérir les compétence

avancées du logiciel BUREAUTIQUE ET
INFORMATIQUE

EXCEL
INTERVEANT
Consultant en informatiqu

FONTIONS AVANCEES

DATES ET HORAIRES
A définir

=

Les opérations avancees

Utilsation d'une cellule référ&te (
Les formules de base

Les formules conditionnelles

Les fonctions date et heure

Les autres forars

Les audits de formule

DUREE
3 jours
21 heures

T>o T o I I Ix

N

Les tris et les filtres

Le tri, les options de tri
Les filtres automatiques
Les filtres personnalisés

o o I

w

Les graphiques

Sélection des données

Choix dbébun type de graphique e
Insérer un titre, une légelab étiquettes de données

Les graphiques 3D

Modifier des valeurs

Modifier le type de graphique

T T T T T T

ISCG
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OBJECTIFS

U Acquérir les compétence
de base a la conceptio
de tableaux croisés
dynamiques

INTERVENANT
Consultant en informatiqu

DATEET HORAIRES
A définir

DUREE
3 jours
21 heures

BUREAUTIQUE ET
INFORMATIQUE
EXCEL

TABLEAUXROISES DYNAMIQUES

Préparer la base de données

Organiser les données

«Nettoyes les données importées

Compl ®t er |l es donn®es pour aff
Mettre les données sous forme de tableau pour faciliter lag mises a

Construire les tableaux et graphiques croisés dynam

Mettre en place un tableau croisé dynamique a une ou plusieurs dit
Afficher, masquer, trier les informations

Modifier le calcul de synthese

Af ficher des pourtoudestcamyles, des
Grouper les informations par tranches numériques ou périodes
Filtrer les données avec des segments

Associer un graphique croisé dynamique

Actualiser les données

W oo IV ToPoToe M

Optimiser la mise en forme

ISCG
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BUREAUTIQUE ET
INFORMATIQUE
POWERPOINT
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OBJECTIFS

U Maitriser les suppaie
présentation

i Dynamiser vos réunion
et présentations

INTERVENANT
Consultant en informatiqu

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
3 jours
21 heures

BUREAUTIQUE ET

INFORMATIQUE
POWERPOINT

CREERJUN DIAPORAMA

1

W o3 > >N

Pr®sentation de | 0interf

Comprendre, se repérer et utiliser le ruban et les onglets
Afficler et utiliser les touches accélératrices et les badges
Utiliser | e bouton office et |

Travailler avec les objets de présentation

Insérer de nouvelles diapositives et choisir leur position, hiérarchi
dans les s de contenu

Modifier puces, alignements interlignes des cadres texte, insérer d
texte, créer et modifier des diagrammes

Créer, modifier, mettre en forme

Uniformiser la présentation

Choisir un théme, changer les polices, les coubdiats, les
Effacer la mise en forme, ajouter un espace réservé
Modifier le masque standard, définitédsseet pieds de page

Créer un diaporama simple

Créer des enchainements, des transitions, des animations simples
Animer le texte, préparer unrdéfitemanuel ou automatique

Projeter un diaporama

Intervenir pendant le diaporama
Naviguer au sein du diaporama, faire sne pau ®c r i r e
présentation

ISCG
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BUREAUTIQUE E1
INFORMATIQUE
ACCESS

Carole Simgn 03.87.68.12.90
Construisorensemble votre avenir

[ s L




OBJECTIFS
I Sestion de Pasece | BUREATIQUE ET
onnées relationnelles
INFORMATIQUE

ACCESS
INTERVEANT

Consultant en informatiqu

CONCEVOIR ET ORGANISER

DATES ET HORAIRES VOS BASES DE DONNEES
A définir
1 Organisatiort répartion desdonnées entre différentes
tables
DUREE
3 jours
21 heures 2 Creéerdes tables, définir les champs

3 lIdertifier la clé primaire d'index

4 Définir les relationgsaurer I'intégrité référentielle

5 Importerexporter, attacher des données

6 Cr®ati on de formul aires

ISCG
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OBJECTIFS
U Sestion de Pasece | BUREAUTIQUE ET
onnées relationnelles
INFORMATIQUE
ACCESS

INTERVENANT
Consultant en informatiqu

ANALYSER VOS DONNEES

DATES ET HORAIRES 1 Créer une requéte arpad'une ou plusieurs tables
A défiir

2 Mettre ayoint des requétes "Sélection”

DUREE
3 jours

21 heures 3 Insérer des champs calculés

4 Regrouper les donngsur un champ, une expression

5 Ajouter une ligne de totalisatiosomme, mygenne...

6 Illustrer le résultat avem graphique croisé dynamique

7 Agir sur les données avec les requétes "Actiorse a
jour, ajout, suppression

ISCG
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OBJECTIFS
U Sestion de Pasece | BUREAUTIQUE ET
onnées relationnelles
INFORMATIQUE
ACCESS

INTERVENANT
Consultant erffonmatique

SIMPLIFIER LA SAISIE AVEC

LES FORMULAIRES
DATES ET HORAIRES

A définir 1 Générer des formulaires simples

2 Appliguer des filtres et dass

DUREE 3 Insérer des controlesases a cocher, boun
3 jours d'option, listes déroulantes
21 heures

4 Creer des foralaires basés sur desg@étes
5 Insérer un soutrmulaire

6 Utiliser des gxessions dans les formulaires

ISCG
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OBJECTIFS
U Sestion de Pasece | BUREAUTIQUE ET
onnées relationnelles
INFORMATIQUE

ACCESS
INTERVENANT

Consultant en informatiqu

DATES ET HOR TR METTRE EN VALEUR VOS

A définir RESULTATS
1 Créerdes états colonnes ou tableaux
DUREE 2 Ajouter un logo, un d@ate et un pied de ga
3 jours
21 hewes 3 Mettre au point des rappostsucturés. trier, regrouper

4 Ajouter des totaux, sodstaux

5 Mettre a évidence les résultatéa mise en forme
Conditionnelle

6 Enregistrer un rapport en PDF

ISCG
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OBJECTIFS
U Sestion de Pasece | BUREAUTIQUE ET
onnées relationnelles
INFORMATIQUE

ACCESS
INTERVENANT

Consultant en informatiqu

DATES ET HoR FACI LI TER LOUTI LI SA

A définir _ o
1 Persomaliser le volet de navigation
2 Concevoiun menu d'accueill

DUREE ) _

3 jours 3 Créer des macros simples

21 heures

4 Associer des macros a des boutons

ISCG
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BUREAUTIQUE ET
INFORMATIQUE
LOGICIELS
BUREAUTIQUES
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OBJECTIFS
U Cadrer, piloter et
planifier les projets

INTERVENANT
Consultant en informatiqu

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
2jours
14heures

BUREAUTIQUE ET

INFORMATIQUE

LOGICIELS BUREAUTIQUES

GANTT PROJECT

>

DeTooe O BBeDe N

Présentation du logiciel
Comprendre, se repérer et utiliser le ruban et les onglets

Créer, gérer et organiser un projet

Créer un calendrier et choisir les bonnes options
Créer des taches et les séquencer
Créer des ressources et affecter desrcesso

Planifier et séquencer les taches

Saisir les dates clés, les durées, les jalons, échéances et contrainte
Organiser les taches et lestsohes

Modifier les délais

Vi sualiser | 6avancement

ISCG
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OBJECTIFS
U Apprendre a utiliser I

logiciel Visio BU REAUT|QU EET
INFORMATIQUE

LOGICIELS BUREAUTIQUES
INTERVENANT
Consultant en informatiqu

MICROSOFT VISIO

1 Creéez rapidement ddmgrammes professionnels
DATES ET HORAIRES P g P
A définir o
A Respecter les normes de référence (UML 2.4, BPMN 2.0, IEEE)
A Comment gagner en productivité
A Personnaliser et créer rapidement des diagrammes professionnels
2 Donner vie a des données
DUREE A Interpréter des données complexes
3 jours A Créer de diagrammes dynamiques avec un plus grand nombre ¢
prises en charge
21 heures A Modifier les graphiques de données selon ses préférences
3 Collaborer facilement en équipe sur les diagrammes

A Simplifier le travail en équipe
A Travailler en collaboration snéhee diagramme
A Partager les diagrammes grace a Office 365 ou SharePoint

ISCG
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OBJECTIFS

U Appréhender Open
Office et ses trois
modules

INTERVENANT
Consultant en informatiqu

DATES ET HORAIRES
A deéfinir

DUREE
5jours
35heures

BUREAUTIQUE ET

INFORMATIQUE
LOGICIELS BUREAUTIQUES

1 Introduction

2 Writter

A Cr®ation déun document
A Saisie doébun document

A Mettre en forme le document et insérer des objets
A Enregistrer dans différents formats

3 Calc

A Cr®ation doéun tableau

A Manipuler les cellules et les données

A Créer des formules et manipulentti®ns

A Générer des graphiques

A Mettre en forme la feuille de calcul

4 Impress

A Cr®ation déun diapor ama
A Utiliser les modeéles et gérer les diapositives

A Mettre en forme les diapositives et insérer des objets
A Diffuser le diaporama

ISCG
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continue

a ISCG
i Groupe CESE
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COMPTABILITE
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OBJECHS

U Comprendre la logique
générale de la
comptabilité

U Maitriser le vocabulaire ¢
les mécanismes
comptables

U Connaitre les divers
documents comptables

INTERVENANT
Consultant en comptabilits

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
4jours
28heures

COMPTABILITE

LES PRINCIPES DE BASE DE LA

B P e NP

ol

COMPTABILITE

Rde de la comptabilité
Concepts de la comptabilité

Etude des mouvements, flux positifs/négatifs
Principe de la partie double, débit/crédit

La chaine comptable

Les états comptables

Principes doi mputation

Nomenclature comptable
Plan comptable général
Valeur de comptabilisation
Pieces justificatives

Opérations courantes et de cloture

Les principes doi nd®p ¢
prudence, de permanence des méthodes
comptabilité

Les documents de syntheses

Les normed FRS et | ®v ol ut i i
francaise

ISCG
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OBJECTIFS
U Comprendre le principe COMPTABILITE

déorgani sat
et apprendre le

fonctionnement du
systéme comptable

U Tenir la comptabilite REALISER LES OPERATIONS

courante journaliere de

| 6entrepris JOURNALIERES DE LA TENUE

COMPTABLE
1 Les bases
INTERVENAN " A Lanotion de TVA
Consultant en comptabilits A Le cycle des ventes et des achats
A Les divers modes de réglements
A Les acomptes, frais de port et avoir
A La gestion des stocks
DATES ET HORAIRES A La notionedconsommation
A definir 2 Op®rations déinvestisse
Différence charge/immobilisation
Amortissement
DUREE Crédibail et location
3jours Gérer sa trésorerie au quotidien
21heures

Les effets de commerce

Les opérations diverses et la cloture annuelle

La paie et les chargesadesi

Les op®rations déinventaire
Articulation bilan et compte de résultat

Clbture et réouverture des comptes

Affectation du résultat

Différence résultat/trésorerie

PoToToIoPoBe T Do P oo

ISCG
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OBJECTIFS

U Etre capabl
un bilan et un compte de
r ® s uund sactété d 6

U Maitriser le vocabulaire
financier

U Maitriser les indicateurs
clés pour analyser une
entreprise

INTERVENANT
Consultant en comptabilits

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
3jours
21heures

COMPTABILITE

INTERPRETER UN BILAN ET UN
COMPTE DE RESULTAT

1

N

ToBoPoToPo Do N T oo Io I

Rappel du vocabulaire, des mécanismes et des
principes comptables

Interpréter un compte de résultat

La notion de comptes et les classes comptables

Quobres tquobd u?n eQuréeatg@&@n produi
Distinction poste du compte de résultat/poste du bilan
Débit/Crédit

Description du bilan

Compradre un bilan comptable

Léint®r°t doéun compte de r ®:¢
Les différents postes de produits, de charges et les postes col
S6initier aux grandes masse:¢
Le r®sultat dobéexploitation
Le résultat financier

Le résultat courant avapbi

Le résultat exceptionnel

ISCG
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OBJECTIFS

U Paramétrer correctemen
son | ogici e
ses besoins

U Apprendre a créer les
fichiers de base clients,
articles, mode de
reglements

U Apprendre a créer les
documents commerciaw
(devis, faates, bon de
commande é)

INTERVENANT
Consultant en comptabilits

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
3jours
21heures

COMPTABILITE

DECOUVRIR EBP

O 3 P e WOy N 2orrrer

N

Création du dossierparameétres du dossier de gest
commerciale et mise en place

Famille clients

Fiches clients

Gestion dasommerciaux

Familles Fournisseurs

Fiches Fournisseurs

Familles dbéarticles

Documents de stocks

Bon dobéentr ®e/ Bon de sortie
Inventaire

Traitements de ventes et des achats

document

Sai si e n
vent e, gestion de | 0

dou
Cha ne de

Suivi financier

Echéancier
Saisie des réglements

Statistiques

Sauvegarde

ISCG

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90
Construisorensemble votre avenir



OBJECTIFS
U Etre capable de tenir la
comptabilité courante de
la sociétéur logiciel

INTERVENANT
Consultant en comptabilits

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
3jours
21 heures

COMPTABILITE

DECOUVRIR CIELCOMPTA

O Topered P oo @ oo NV oo F

o> O

ToTo Do N >

Créer et configurer un dossier

Paramétrer les coordonnées de la société
D®f i nir |l es dates dbébexercices
Définir les parameétres comptables

Gérer les bases

Enrichir et personnaliser le plan comptes
Créer les journazomptables
Configurer les comptes analytiques et budgétaires

Effectuer les saisies comptables

Comptabiliser les ventes et les réglements clients

Comptabiliser les achats et les paiements aux fournisseurs
Enregistrer les écritures comptables

Créerlemod | es do®critures r®p®ti-

Procéder aux traitements

Lettrer les comptes de tiers

Effectuer le pointage de banque ou le rapprochement bancaire
Maitriser les outils comptables (ré imputaticpassati@n, ex tourneme
Déclareet enregistrer la TVA

Editer les états comptables

Travalller sur les listes

Trier et rechercher les informations
Personnaliser et éditer les colonnes affichées

Exploiter les utilitaires

Communiguer avec son expemptable
Importer et expordes écritures comptables
Sauvegarder et restaurer les dossiers

ISCG
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LANGUES ETRANGERES
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OBJECTIFS

i Se présenter dans ul | ANGUES ETRANGERES
contexte simple

U Mener des conversatior
courantes simples e

donner son avis 4)
U Poser et répondre de ANGLAIS [TEUTANT — —
guestions
U Décrire un objet ou un - " ‘v
: 1 Apprentissage des bases de la langue
image
ALoal phabet et | es nombres
A Grammaire, Conjugaison des verbes simples
A Syntaxe
INTERVENANT
Consultant en anglais 2 Compréhensioarale et écrite
A Repérer des mots clés de textes simples ou dialogues
DATES ET HORAIRES A Comprendre |l es id®es principal
A définir 3 Expression orale
A savoir sdexprimer simplement
A Poser et répondre a des questions
DUREE A savoir se présenter
Durée adaptée en fonctic A Présenteses collegues et son lieu de travail
du niveau du candidat A Arborer le quotidien au bureau

M ‘ gallaligls] |
v n Groupe ARTEMYS
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i

i

OBJECTIFS

Exprimer son opiniol
dans un contexte familie
Communiquer avec Uu
degré de spontanéité ¢
ddai sance

Etre autonome  sul
certaines taches
professionnelles

INTERVENANT
Consultant en anglais

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
Durée adaptée en fonctic
du niveau du candidat

LANGUES ETRANGERES

Podo P eDeTeTeTod» N

ToToPoPo T

ANGLAIS INTERMEDIAIR'§
A

v ‘ ‘v
Consolider les structures grammaticales

Grammaire, Conjugaison
Prendre confiance en soi en utilisant ces structures datisruestsilies

Expression écrite et orale

Savoir écrire un texte simple et cohérent

Exprimer ses opinions

Rédiger une argumentation

Demander et fournir des renseignements
Communiquer et échanger sur des sujets familiers
Argumenter de maniéere structurée

Compréhension écrite et orale

Comprendre un texte, ainsi gue
Comprendre un message oral pour pouvoir répondre a une de
réaliser une mission

Compétences professionnelles

Pratique du téléphone
Ecrit professionnel
Réunions

Relation commerciale

| |
iMEC T

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90
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OBJECTIFS

La communication en face
a face

Les écrits en anglais

Les échanges
professionnels par
téléphone

Les situations difficiles

INTERVENANT
Consultant en anglais

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
Durée adaptée en fonctic
du niveau du candidat

LANGUES ETRANGERES

w o e NV ey F

Too oo Too To

ToToo P

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90

ANGLAIS PROFESSIONNE <RV

Savoir exprimer son idée, son point de vue, son accord ou son dés.
Mener un débat, une négociation, argumenter

Conduire une réomi

Poser des questions/Répondre aux questions

Mettre en place des automatismes de langage

La communication en face a face

Les écrits en anglais

Savoir rédiger des documents (internes/externes) ercarailsjdettres
f ax, notes de serviceé

Format et mise en pagkates et dfres, abréviations, mots de lia
formules de politesse

Les échanges professionnels par téléphone, les situe
difficiles

Les expressions utiles au téléphone

Se présenter, présenter sa Société, son service...

Se faire comprendre au télépheoeptendre le message transmis
Gérer des litiges

Astuces

Comment agir quand on ne comprend pas
Pratiquer la reformulation
Les accents et les intonations

u
I ramningm
A BEVvE W crovearENYS

Construisorensemble votre avenir
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OBJECTIFS

Se présenter dans ul
contexte simple

Mener des conversatior
courantes sples et
donner son avis

Poser et répondre de
guestions

Décrire un objet ou un
image

INTERVENANT
Consultant en allemand

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
Durée adaptée en fonctic
du niveau du candidat

LANGUES ETRANGERE

ALLEMAND DEBUTANT

principal

1 Apprentissage des bases de la langue

A Léal phabet et |l es nombres
A Grammaire, Conjugaison des verbes faibles

A Syntaxe

2 Compréhension orale et écrite

A Repérer des mots clés de textes simples ou dialogues
A Comprendre les id®es

3 Expression orale

A Savoir sodéexprimer simplement
A Poser et répondre a des questions

A Savoir se présenter

A Présenter ses collégues et son lieu de travail

A Arborer le quotidien au bureau

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90
Construisorensemble votre avenir
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OBJECTIFS

Exprimer son opiniol
dans un contexte familie
Communiquer avec u
degré de spontanéité ¢
dbéai sance

Etre autonome  sul
certaines taches
professionnelles

INTERVENANT
Consultant en allemand

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
Durée adaptée en fonctic
du niveau du candidat

LANGUES ETRANGERES

ALLEMAND INTERMEDIAIF

oo P DoToToToTor> NV e

ToToPoTo T

Consolider les structures grammagesal

Grammaire, Conjugaison
Prendre confiance en soi en utilisant ces structures dans des situat

Expression écrite et orale

Savoir écrire un texte simple et cohérent

Exprimer ses opinions

Rédiger une argumentation

Demander et fournir desegnements
Communiquer et échanger sur des sujets familiers
Argumenter de maniere structurée

Compréhension écrite et orale

Comprendre un texte, ainsi gue
Comprendre un message oral pour pouvoir répondre a une de
réaliser une mission

Compétences professionnelles

Pratique du téléphone
Ecrit professionnel
Réunions

Relation commerciale

ISCG
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OBJECTIFS

U La communication en fac
a face

U Les écrits en allemand

U Les échanges
professionnels par
téléphone

U Les sitations difficiles

INTERVENANT
Consultant en allemand

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
Durée adaptée en fonctic
du niveau du candidat

LANGUES ETRANGERES

ALLEMAND PROFESSIONN

[

o P Y T To e T

QW

R 0

La communication en face a face

Savoir exprimer son idée, son point de vue, son accord ou son dés:
Mener un débat, une négociation, argumenter

Conduire une réunion

Poser des questions/Répondre aux questions

Mettre en place des automatismes de langage

Les écrits en anglais

Savoir rédiger des documents (internes/externes) en Bheailantbttee
fax, notes de serviceé

Format et mise en pagkates et chiffres, abréviations, mots de
formules de politesse

Les échanges professionnels par téléphone, les situe

ifficiles

Les expressions utiles au téléphone

Se présenter, présestes0ociété, son service...

Se faire comprendre au téléphone et comprendre le message trans
Gérer des litiges

Astuces

Comment agir quand on ne comprend pas
Pratiquer la reformulation
Les accents et les intonations

ISCG
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i

OBJECTIFS

Se présente dans un
contexte simple

Mener des conversatior
courantes simples e
donner son avis

Poser et répondre de
guestions

Décrire un objet ou un
image

INTERVENANT
Consultant en espagnol

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
Durée adaptée en fonctic
duniveau du candidat

LANGUES ETRANGERES

?g?
1 Apprentissage des bases de la langue >
A Lébal phabet et |l es nombres
A Grammaire, Conjugaison
A Syntaxe
2 Compréhension orale et écrite
A Repérer des mots clés de textes simples ou dialogues
A Comprendre les id@esumenhsi gak
3 Expression orale
A Savoir soéexprimer simplement
A Poser et répondre a des questions
A Savoir se présenter
A Présenter ses collégues et son lieu de travail
A Arborer le quotidien au bureau

ISCG

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90
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OBJECTIFS

Exprimer son opiniol
dans un contexte familiel
Communiquer avec u
degré de spontanéité ¢
ddai sance

Etre autonome Sul
certaines taches
professionnelles

INTERVENANT
Consultant en espagnol

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
Durée adaptée en fonctic
du niveau du candida

LANGUES ETRANGERES

ESPAGNOL INTERMEDIAIRE ,gg

1

oo P DoToToToIor> NV e

ToToPoTo T

Consolider les structures grammaticales

Grammaire, Conjugaison
Prendre confiance en soi en utilisant ces structures dans des situat

Expression écrite et orale

Savoir écrire un texte simple et cohérent

Exprimer ses opinions

Rédigeune argumentation

Demander et fournir des renseignements
Communiquer et échanger sur des sujets familiers
Argumenter de maniere structurée

Compréhension écrite et orale

Comprendre un texte, ainsi gue
Comprendre un messagal pour pouvoir répondre a une demar
réaliser une mission

Compétences professionnelles

Pratique du téléphone
Ecrit professionnel
Réunions

Relation commerciale

ISCG

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90
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OBJECTIFS LANGUEETRANGERES

U La communication en fac

a face
U Les écrits en espagnol
U Les échanges .
professionnels pal
téléphone ﬁi
i Les situations difficiles ESPAGNOL PROFESSIONNL &
1 Lacommunication en face a face
INTERVENANT A Savoir exprimer son igée, point de vue, son accord ou son désact
Consultant en espagnol A" Mener un débat, une négociation, argumenter
A Conduire une réunion
A Poser des questions/Répondre aux questions
A Mettre en place des automatismes de langage
DATES SO 2 Les écrits en anglais
A définir
A Savoir rédiger des documenisrr{es/externes) en espagBahails,
|l ettres, f ax, notes de servic
A Format et mise en pagiates et chiffres, abréviations, mots de
DUREE formules de politesse
([j)urge adag)tee eg_dfonctlc Les échanges professionnels par téléphone,
u niveau du candidat situations difficiles
A Les expressis utiles au téléphone
A Se présenter, présenter sa société, son service...
A Se faire comprendre au téléphone et comprendre le message tra
A Gérer des litiges
4 Astuces
A comment agir quand on ne comprend pas
A Pratiquer la reformulation
A Les accents et lagnations

ISCG

Carole Sim¢n 03.87.68.12.90
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NOUVEAUTE

OBJECTIFS LANGUES ETRANGERES

U Se présenter dans ul

contexte simple
U Mener des
conversations courante
simples et donner so
| s LUXEMBOURGEOIS DEBUT/ 4N
U Poser et répondre de .
guestions _
(i Décrire un objet ou un 1 Apprentissage des bases de la langue

image

Léoal phabet et I es nombres
Grammaire, Conjugaison
Syntaxe

INTERVENANT Compréhension orale et écrite

Consultant en

luxembourgeois Repérer des mots clés de textegsioptlialogues

Comprendre |l es id®es principal

W o N orr

Expression orale
DATES ET HORAIRES

A Savoir soéexprimer simplement
A déefinir A Poser et répondre & des questions
A Savoir se présenter
A Présenter ses collégues et son lieu de travail
A Arborer le quatid au bureau
DUREE

Durée adaptée en fonctic
du niveau du candidat

ISCG

Carole Simgn 03.87.68.12.90
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NOUVEAUTE

OBJECTIFS LANGUES ETRANGERES

U Exprimer son opiniol
dans un contexte familie!
U Communiquer avec u
degré de spontanéité ¢

ddai sance
u Etre autonome sul | UXEMBOURGEOIS ‘
tal tach
professionnelies | M INTERMEDIAIRE

1 Consolider les structures grammaticales

INTERVENANT A Grammaire, Conjugaison
Consultant en A Prendre confiance en soi en utilisant ces structures dans des situat
luxembourgeois 2 Expression écritet @rale
A Savoir écrire un texte simple et cohérent
A Exprimer ses opinions
DA-'!E_SET HORAIRES A Rédiger une argumentation
A définir A Demander et fournir des renseignements
A Communiquer et échanger sur des sujets familiers
A Argumenter de maniére structurée
Compréhension écrite et orale
DUREE

Durée adaptée en fonctic
du niveau du candidat

Camprendre un texte, ainsi que
Comprendre un message oral pour pouvoir répondre a une dt
réaliser une mission

o W

Compétences professionnelles

Pratique du téléphone
Ecrit professionnel
Réunions

Relation commerciale

Do PoPoTo T

ISCG

ISCG .




CERTIFICATIONS &
ENTRAINEMESIT
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OBJECTIFS

U Acquisition de
compétence et
connaissances
entrepreneuriales

U Préparer les apprenants
leur avenir professionnel
en tant qubo

U Code CPF183266

INTERVENANT
Consultant en
entreprenariat

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
Durée adaptée en fonctic
du niveau du candidat

‘ Certificat

d Entrepreneur du PCEE

CERTIFICATIONS &

ENTRAINEMENT

CERTIFICAT DE
LOENTREPRENEUR

1 La maitrise de | denviro
A Coup doéiil sur | 6®conomie

A Le fonctionnement de | 6 ®c onomi
A Le commerce international

2 Les outils de | dentrepr
A Le marketing

A Le businessapl

A La communication digitale

3L6entreprise et S a gest
A Les entreprises

A La production dans | 6entrepri:
A Créer son entreprise

A Les charges de | dentreprise

4 Ldactivit® commercial e
A Les bases du métier de commercial

A Les outils

A La prospection

A Léactne de ve

‘ T rainingm
Groupe ARTEMYS

=
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OBJECTIFS

U Développer son
employabilité en évaluar
ses compétences écrites
et orales en anglais.
Reconnu par les
entreprises, ce test est
utilisé pour instaurer un
résultat étalon indiquant
niveau minimal requis
pour un poste donné

u Cocke CPFE 131204

INTERVENANT
Consultant en anglais

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
Durée adaptée en fonctic
du niveau du candidat

TOEIC

CERTIFICATIONS &

ENTRAINEMENT

TOEIC

1 Pr®sentation d®ta7‘ ‘V
A Présentation générale du test et de ses objectifs
A Découpage détaillé du te
A Gestion du temps
A Fixation doéobjectifs de progt
participant
2 Compréhension orale
A Reconnaissance du vocabulaire spécifiggiress, management, tr:
entertainment
A Reconnaissance et compréhension depapxinaccents anglais
américains
A Associer une légende a une photographie affichée
A Choisir une r®ponse parmi 3 p
sonores trés courts
A Déduire parmi 4 propositions celle qui relate le mieux un dialogue
A Répondre a plusieurs questions écrites portant sur des dialogues
3 Compréhension écrite de la grammaire et du vocabt
A Rappels de grammaire et remise a niveau
A Les expressions idiomatiques, les faux amis
A Compléter des phrases par un mot/groupe de mots
A Corriger des phrases erronées en choisissant parmi plusieurs
mots soulignées, celui qui doit étre modifié afin de rendre la phras
A Tirer des informations doéun al
u
ramnngm
Carole Sim¢n 03.87.68.12.90 i Mg-r
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OBJECTIFS
U Développerso

employabilité graceaun CERTIFICATIONS &

di spositif
niveau pour le monde

ENTRAINEMENT

professionnel

(i Code CPE131205 BULATS ANGLAIS

1
A
INTERVENANT ﬁ
Consultant en anglais A
2
DATES ET HORAIRES A
A définir
A
A
A
DUREE A
Durée adaptée en fonctic A
du niveau du candidat A
3
A
A
A
A
A
A
A

BULATS @

Business Language Testing Service

Présentationdéai | | ®e de -l

Présentation générale du test et de ses objectifs
Découpage détaillé du test

Gestion du temps

Fixation dbéobjectifs de progr
participant

La compréhension et expression écrite

Répondre a depuesti ons ° choi x mul ti
empl ois du tempsé)
Choisir |l e mot manquant dans ¢

et le vocabulaire

Compléter des textes auxquels il manque plusieurs mots
Répondre aux questiong@gosur des textes concernant le monde du
Choisir | a bonne d®finition do
Quiz vocabulaire

Faire des activitts de communication pour renforcer le vocabi
compréhension de la langue

Ecrire un texte en utilisant correctementabulaire et la grammaire
structurant ses idées, en respectant le style du document
(lettre/ mail/ publicit®é)

La compréhension et expression orale

Faire des activit®s do®cout e

téléphoniques, annoes publ i ques, pr ®s en
entre 2 personnes, entretiens
Compléter des textes a la suite

R®pondre © des questions ~ <cho

Opérer des choix
Repérer les champs sémantiques

Travailler sur la caétension oralesavoir distinguer des sons proct
| 6or al
Séentra’ ne
(famill e/t

r rpondr e - de
ravail/l oisirseéeé)

ISCG
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OBJECTIFS
U Valider des compétence!
en informatique sur les
modules de votieoix

U Code CPEF146867

INTERVENANT
Consultant emformatique

DATES ET HORAIRES
A définir

DUREE
Durée adaptée en fonctic
du niveau du candidat

NOUVEAUTE

CERTIFICATIONS &

ENTRAINEMENT

PASSEPORT DE COMPETENCES

INFORMATIQUE EUROPEEN
(Partie 1)

ModulelTechnol ogi es et soci ®

= =

= —a —a

Les principaux composants matériels etllogici d 6 un or d

base sur | e seytstl ense |dodgeixcpileolist a
Réseaux : Internet, Intranet, Web
Les Technologies de | 6l nfor ma

| 6 or di n ace éactronique, marsagerie
Santé et Environnement

Sécurité et virus

Aspects légaux associés aux Tl

Module 2Gestion des documents

= =

Connaitre les commandes et fonctions usuelles offertes par le systt
Comprendre | a notion de docur
logiquales documents, les opérations et les manipulations courante
Comprendre | a notion compr ensssei
solutions liés aux virus

Savoir g®rer | es demandes doin

Module 3Traitement de texte

1

= —a —a —9

Laconnai ssance de | denvironnem
param tres déoptions opti misa
principaux.

La cr®ation dbéun texte simple
LOi ntr odu cples conmme dn@ taldlg, ¢ islags i m
Lembliposage de | ettres ou do®ti gl
La finition du document et sa

ISCG
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