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METZ 

FORBACH 

NANCY 

 
La réforme de la formation professionnelle met 

lõaccent sur la qualit® accrue des formations dispens®es 
par les organismes de formation tout en instaurant de 
nouveaux cadres administratifs, juridiques et financiers.  
Pour répondre à ce double défi, des centres de formation 
historiquement ancrés sur leur territoire se sont 
regroup®s en r®seau, dõo½ lõadh®sion ¨ lõApeije. 
 

Le projet du réseau est formalisé par une charte 
commune reposant sur trois thèmes principaux  : 
 
Etablissements d e formation / entreprises  : 
Etre ¨ lõ®coute des besoins des entreprises et garantir un 
accompagnement personnalisé et individualisé  
 
Etablissement de formation/ apprenants  : 
Considérer chaque apprenant comme un être unique, 
lõaider ¨ faire fructifier ses talents, à identifier ses projets 
personnels et ¨ lõaccompagner dans leur mise en ïuvre 
 
R®ponse au march® de lõemploi : 
Mettre au service des entreprises et des apprenants 
toutes les comp®tences et lõexp®rience des ®tablissements 
partenaires  : 
 
Les objecti fs de notre réseau de partenaires seront  : 
Á De développer la dimension régionale  
Á Dõenrichir r®guli¯rement lõoffre de formations 
innovantes  
Á De mutualiser les savoir -faire  
Á Dõoptimiser les moyens et les comp®tences 
Á De renforcer les relations avec les entrepris es 
 
Le r®seau Apeije a donc pour vocation dõouvrir toutes les 
voies de la formation professionnelle et de donner une 
efficacité propre à relever les défis de notre  époque.  

 
                                                                            
Le Prés ident  
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Le réseau Apeije vous 
propose également des formations sur  mesure,  
adaptées à vos besoins et un accompagnem ent 
individuel  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

NOS ATOUTS                       

 

Tous nos établissements sont référencés DATADOCK  

 

 
 

¶ Conseillers experts à votre écoute pour recenser votre besoin 
 

¶ Formations, présentiel et/ou en E-Learning, adaptées au contexte professionnel avec mises en 
situation 
 

¶ Formations dispensées en entreprise ou dans nos locaux 
 

¶ Equipe de formateurs exp®riment®s pour tout type de public, ¨ lô®coute des besoins individuels 
 

¶ Supports de cours variés (supports écrits, électroniques, cours magistraux, études de cas, 
présentations vidéo-projetées) 

 

¶ Questionnaires dô®valuation ¨ chaud remis aux b®n®ficiaires le dernier jour de la formation 
 

¶ Coaching et accompagnement en entreprise 

A qui sõadressent nos formations ? 
 
ü Etudiants 
ü Salariés en contrat de pro. 
ü Salariés en CDD ou CDI 
ü Demandeurs dôemploi 
ü Licenciés économiques 
ü Futurs cr®ateurs dôentreprise 
ü Salariés en réinsertion 

professionnelle 

Comment les financer ? 
 
ü C.I.F. 
ü Contrats de professionnalisation 
ü Période de professionnalisation 
ü Personnel 
ü CPF (Compte Personnel de Formation) 
ü Financeurs publics 
ü Heures dôaccompagnement ¨ la VAE 
ü Plan de formation 
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OBJECTIFS 
ü Situer son mode de 

management préférentiel 
¨ partir dôautodiagnostics 
et détecter ses points 
forts et ses lignes 
dôam®lioration 

ü Elaborer son plan de 
progrès personnalisé au 
cours de la phase de 
restitution/coaching 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
5 jours 
35 heures 
 
 

 
 

 
 

             MANAGEMENT  
                                                DEBUTANT          

 
 

                                DIAGNOSTIQUEZ VOS CAPACITES 
                                              MANAGERIALES 
 

 

 

1 Se situer dans toutes les dimensions du management     
 

Å Organiser une équipe, motiver et contrôler des collaborateurs  
Å Gérer les délégations, développer les bons indicateurs de performances, se 

projeter dans l'avenir 
Å Décliner ses objectifs en termes de besoins, optimiser son temps 

 
2  Découvrir son style de management 
 
Å Repérer son style de management préférentiel 
Å Evaluer sa capacité d'adaptation à l'autre et à la situation 
Å Repérer ses rôles préférentiels dans le cadre d'une équipe 

 

3 S'interroger sur la mani¯re de mettre en ïuvre son 
management 
 
Å Tester sa capacité à réaliser quelques actes quotidiens de management  
Å Recevoir un retour sur sa façon d'agir en situation, identifier ses canaux 

privilégiés de communication 
Å Découvrir sa manière de réagir sous stress 

 

4 Définir les axes de progrès 
 
Å Faire le bilan de son plan d'animation d'équipe et de sa gestion de 

compétences, repérer ses réserves de délégation 
Å Evaluer la qualité de sa gestion du temps, développer son leadership 
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OBJECTIFS 
ü Acquérir les bases du 

management opérationnel 
dôune ®quipe et outiller la 
démarche 

ü Découverte du poste : 
enjeux et risques 

ü Etre capable dôeffectuer 
sa prise de fonction 
comme manager dô®quipe 

ü Adopter une position 
dô®coute active et 
dôobservation 

ü Savoir situer une équipe, 
ses ressorts et 
motivations 

ü Etre force de proposition 
et faire partager sa vision 

 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
5 jours 
35 heures 
 
 

 
 
 
 

             MANAGEMENT  
                                                DEBUTANT          

 
 

                                 ACCOMPAGNER LA PRISE DE  
                                    FONCTION DE MANAGER 
 
 
 

1 Le nouveau poste : enjeux et risques 
 

Å Visualiser lôétendue des responsabilités à venir 
Å Définir des missions 
Å Analyser lôenvironnement 
Å Mise en place de lôOrganisation officielle et officieuse 
Å Identifier la cartographie des acteurs de lôentreprise  

 
2 Les outils de réussite 
 
Å Découvrir les attentes de chacun : Supérieurs hiérarchiques et collaborateurs 
Å Comprendre le fonctionnement du ou des services pour piloter et le(s) faire 

évoluer 
Å Identifier les zones dôactions possibles et se fixer des objectifs coh®rents 
Å Informer et faire circuler lôinformation 

 

3 Les outils dõaccompagnement 
 
Å Etablir son propre tableau de bord de management de lô®quipe 
Å Identifier les indicateurs à mettre en place 

 

4 Faire partager 
 
Å Faire partager sa vision 
Å Mettre en place un plan dôactions 
Å Comment faire adh®rer lô®quipe 
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OBJECTIFS 
ü Identifier le périmètre de 

ses nouvelles 
responsabilités 

ü Faire reconnaître sa 
légitimité et son autorité 
de responsable 

ü Savoir coordonner et 
piloter lôaction de son 
équipe 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
5 jours 
35 heures 
 
 

 
 
 

             MANAGEMENT  
                                                DEBUTANT          

 
 

                                 REUSSIR DANS SES NOUVELLES  
                                    FONCTIONS DE RESPONSABLE 
 
 
 

1 Enjeux et risques 
 

Å Découvrir les enjeux et risques : le nouveau poste 
Å Visualiser lô®tendue des responsabilit®s 
Å D®couvrir les missions et lôenvironnement 
Å Analyser la composition possible de lô®quipe 
Å Identifier les atouts et faiblesses 

 
2 Les étapes de la prise de poste 
 
Å Prise de contact : les étapes à suivre pour la réussir 
Å Annonce de la nomination 
Å Connaître les difficultés à surmonter : manager des profils différents, 

changement fréquent de responsable 
Å Se pr®senter ¨ lô®quipe : se faire connaître et reconnaître, connaître son image 
imm®diate et son impact sur lô®quipe 

Å Facilit® la prise de contact et le recueil dôinformations par lô®coute, lôobservation, 
la reformulation 
 

3 Outiller la démarche 
 
Å Déterminer les outils de la réussite 
Å Découvrir les attentes de chacun : supérieurs, collaborateurs 
Å Comprendre le fonctionnement du service pour mieux piloter et le faire évoluer 
Å Se fixer des objectifs atteignables 
Å Informer et faire circuler lôinformation 
Å Mettre en place un tableau de bord 
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OBJECTIFS 
ü Connaître son style de 

management et savoir 
lôadapter ¨ une ®quipe 

ü Organiser son 
management au quotidien 

ü Renforcer la performance 
des équipes 

ü Savoir faire face aux 
difficultés 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
5 jours 
35 heures 
 
 

 
 
 

             MANAGEMENT  
                                                DEBUTANT          

 
 

                                MANAGER EFFICACEMENT UNE 
                                    PETITE EQUIPE 
 
 
 

1 Connaître son style 
 

Å Découvrir  les différents styles de management 
Å Identifier son profil manager et comprendre son impact sur la gestion de son 

équipe 
Å Comprendre la dynamique de groupe pour mieux gérer son équipe 

 
2 Manager 
 
Å Manager au quotidien 
Å Organiser la supervision au quotidien et apprendre à déléguer 

 

3 Renforcer la performance 
 
Å Renforcer la performance 
Å Motivations et croyances sous- jacentes aux styles de management 
Å Pratiquer la reconnaissance : Pourquoi ? Comment ? 

 

4 Faire face aux difficultés 
 
Å Les situations difficiles : Etude de cas concrets proposés par les candidats 
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OBJECTIFS 
ü Savoir se situer par 

rapport aux différents 
niveaux de management 

ü Développer les pratiques 
managériales spécifiques 
au management de 
managers 

 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
5 jours 
35 heures 
 
 

 
 
 

             MANAGEMENT  
                                                DEBUTANT          

 
 

                                 MANAGER DES MANAGERS 
 
 
 
 

1 Se positionner en tant que manager de managers 
 

Å Valeur ajoutée et rôle du manager des managers 
Å Les différents niveaux de management au sein de lôentreprise 
Å Responsabilit®s et organisation de lôentreprise 

 
2 Piloter une équipe de responsables opérationnels 
 
Å Faire adh®rer ¨ la politique de lôentreprise et la d®cliner 
Å Déterminer les modalités de fonctionnement, les niveaux de délégation et de 

reporting 
Å Elaborer les objectifs et le budget et les décliner 

 

3 Adapter son management à chaque manager 
 
Å D®velopper son leadership, donner ¨ chacun le degr® dôautonomie adapt® 
Å Accompagner les responsables, intervenir auprès des équipes à bon escient 
Å Gérer des situations difficiles 

 
 

4 Constituer une véritable équipe de responsables 
opérationnels 
 
Å Travailler ensemble sur des problématiques communes et mettre en place une 

communication commune 
 

5 Mettre en place des outils de pilotage 
 
Å Points de contr¹le et syst¯me dôalerte 
Å Traitement et diffusion des informations 
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OBJECTIFS 
ü Acquérir des outils et des 
m®thodes dôanimation 
dô®quipe et comprendre 
les ressorts de la 
motivation 

ü Identifier les différents 
degrés de motivation 
dôune ®quipe de travail 

 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
5 jours 
35 heures 
 
 

 
 
 

             MANAGEMENT  
                                                DEBUTANT          

 
 

                                MOTIVER ET ANIMER SON EQUIPE 
                                      DE TRAVAIL (Niveau I) 
 
 
 

1 Motivation 
 

Å Identifier où se situent les ressorts de la motivation, repérer quelles sont les 
causes de démotivation 

Å Diff®rencier lô®nergie positive qui devient synergie et lô®nergie n®gative qui se 
fixe sur de faux problèmes 

Å Rechercher les moyens disponibles pour dépister, réduire et éviter les faux 
problèmes 

 
2 Communication 
 
Å Identifier les différents niveaux de communication 
Å Analyser le langage verbal et non-verbal, perception : canaux et déformations 
Å Comprendre et se faire comprendre 
Å Favoriser lô®coute active : les conditions dôune communication saine 

 

3 Pratique du travail en groupe 
 
Å Déterminer les objectifs personnels et objectifs communs, son rôle et celui de 

chacun, informations utiles et inutiles 
Å R®duire les tensions existantes, disposer de plusieurs styles dôautorit® 
Å Reconna´tre le droit ¨ lôerreur, mettre en place des objectifs clairement d®finis 

et publiés 
Å Faire connaître les points de vérification 
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OBJECTIFS 
ü Renforcer et consolider 

les acquis du niveau I 
ü Savoir utiliser en situation 

les différentes « cartes » 
du manager, c'est-à-dire 
savoir organiser, produire, 
former, contrôler, 
négocier, informer et 
diriger 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
5 jours 
35 heures 
 
 

 
 
 
 

             MANAGEMENT  
                                                DEBUTANT          

 
 

                               MOTIVER ET ANIMER SON EQUIPE DE 
                                   TRAVAIL : DECIDER ET ORGANISER 
                                   (Niveau II) 
 
 
 
 

1 La clarification des missions et des objectifs 
 

Å Définir avec chaque type de collaborateur : sa mission, son r¹le dans lô®quipe, 
ses objectifs personnels 

Å Savoir donner et recevoir des signes de reconnaissance : réprimander et 
féliciter 

 
2 Assumer les impératifs de son entreprise auprès de son 

équipe 
 
Å Anticiper le changement par des paris positifs 
Å Savoir utiliser le recadrage positif 
Å Utiliser une contradiction en opportunit® dôaction 

 

3 Organiser et synchroniser les énergies individuelles 
 
Å Mobiliser lô®quipe sur un projet commun 
Å Négocier et répartir les rôles 
Å Prévoir, comptabiliser et planifier 

 

4 Suivre lõaction et contr¹ler 
 
Å Etablir un calendrier dôaction 
Å Assurer les points de suivi individuel et collectif 
Å Cr®er les outils dôinformation et de communication des r®sultats 
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OBJECTIFS 
ü Renforcer et consolider 

les acquis du niveau II 
ü Savoir anticiper, conduire 

et gérer les évolutions 
avec son équipe 

ü Communiquer et informer 
que la vie du projet 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
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 III) 
 
 
 
 

1 Analyser et pr®parer les projets dõ®volution 
 

Å Comprendre les enjeux pour la p®rennit® de lôorganisation 
Å Définir les rôles et les fonctions de chacun dans lô®quipe 
Å Savoir analyser les sources de résistance : la culture et les habitudes 
dominantes de lôorganisation, les r®sistances individuelles ou de lô®quipe 

Å B©tir un plan dô®volution et organiser ses arguments en relation avec celles-ci 

 
2 Savoir-faire adhérer au projet 
 
Å Mobiliser lô®quipe autour des enjeux et des valeurs communs 
Å Rep®rer et traiter les difficult®s de lô®quipe ainsi que les blocages individuels 
Å Rendre  opérationnel le projet en définissant les objectifs 
Å Savoir négocier 

 

3 Suivre et animer le projet 
 
Å Mettre en place les points de suivi collectifs et individuels par rapport aux 

objectifs 
Å Construire les tableaux de bord 
Å Informer de lôavance du projet et des r®sultats 
Å Savoir recadrer 
Å Savoir donner des signes de reconnaissance en cas de réussite 
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OBJECTIFS 
ü Renforcer et consolider 

les acquis du niveau III 
ü Diagnostiquer et 

développer les 
compétences 
personnelles de ses 
collaborateurs 

ü Renforcer la cohésion de 
son équipe pour 
développer les 
performances collectives 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
5 jours 
35 heures 
 
 

 
 
 
 

            MANAGEMENT  
                                                DEBUTANT          

 
 

                                MOTIVER ET ANIMER SON EQUIPE DE 
                                  TRAVAIL : PERFORMANCE ET  
                                   COHESION DõEQUIPE (Niveau IV) 
 
 
 
 

1 Les compétences et les performances individuelles 
 

Å Analyser les compétences individuelles de ses collaborateurs et définir les 
niveaux de performances de chacun 

Å Identifier les futures compétences de ses collaborateurs 

 
2 Les performances collectives de son équipe 
 
Å Identifier les différents niveaux de performances collectives de son équipe 
Å Faire le point sur les préférences individuelles en relation avec les fonctions 
cl®s de lô®quipe 

Å B©tir un plan de progression des performances de lô®quipe 
 

3 Renforcer la cohésion de son équipe pour accroître le    
potentiel 
 
Å Pr®parer un plan de mise en coh®sion en sôappuyant sur les diff®rences et les 

complémentarités dans lô®quipe 
Å D®finir ensemble des actions dôoptimisation des relations et dôam®lioration de 
lôorganisation dans lô®quipe 

Å Contrôler et suivre les résultats avec des outils de mesure adaptés 
 

3 Faire apparaître le succès 
 
Å Constater les résultats avec les collaborateurs 
Å Officialiser les performances 
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MANAGEMENT 
AU QUOTIDIEN 
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OBJECTIFS 
ü Posséder des outils de 
lôorganisation dô®quipe 

ü Visualiser une 
organisation optimale de 
lô®quipe 

ü Concevoir un plan 
dôam®lioration 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

             MANAGEMENT  
                                      AU QUOTIDIEN             

 
 

                                 ORGANISER LE TRAVAIL DE  
                                     SON EQUIPE 
 

 

 

1 Analyser le travail de lõ®quipe et identifier les fonctions 
clefs dõune ®quipe de travail 
 

Å Les objectifs de r®sultats et dôactivit®, production, organisation, information, 
régulation, animation, contrôle 

 
2 Analyser les relations entre le collaborateur et le poste 
 
Å La grille préférences/compétences 
Å La définition de poste et le référentiel de compétences 

 

3 Organiser la production de lõ®quipe 
 
Å La gestion des flux, de la communication et les autres services 
Å La gestion des ressources matérielles 

 

4 Animer lõ®quipe autour de son organisation 
 
Å Les réunions de planning hebdomadaires et/ou mensuelles 
Å Le suivi collectif et individuel des réalisations, hiérarchiser les demandes 

 

5 Faire face aux résistances de son équipe 
 
Å Analyser les craintes et les réserves, recadrer les enjeux, approfondir et 

creuser les problèmes 
Å Explorer des solutions, arr°ter un plan dôaction 
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OBJECTIFS 
ü Sôentra´ner ¨ une 

méthode de délégation 
tant sur le fond (ce quôil y 
a à déléguer) que sur la 
forme (comment négocier 
la délégation) 

ü Faire de la délégation un 
investissement dont on 
peut mesurer lôefficacit® 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
  
 
 

             MANAGEMENT  
                                     AU QUOTIDIEN              

 
 

                                 SAVOIR DELEGUER 
 
 

 

 

1 La place de la d®l®gation dans lõanimation dõune ®quipe 
 

Å A quoi cela sert-il ? Savoir déléguer, pourquoi et à qui ? Quels sont les objectifs 
pour lôentreprise et le responsable hi®rarchique 

Å Savoir saisir les opportunités et repérer le bon moment pour déléguer 

 
2 La pr®paration dõune d®l®gation 
 
Å Clarifier les aspects de toute délégation, les motivations principales pour le 

collaborateur, les compétences nécessaires pour réussir la délégation, les 
valeurs 

Å Les freins à la délégation 
 

3 La pr®sentation dõune d®l®gation 
 
Å Lôexpos® par le responsable hiérarchique (enjeux, pouvoir confié, limites, 

exigences, contraintes) 
Å La participation du collaborateur à la rédaction du projet et aux objectifs 
Å La mesure des performances et le suivi des résultats, la formation et 
lôinformation pr®alable ¨ pr®voir 
 

4 Le suivi de la délégation 
 
Å Le respect des dates pr®vues, le respect de lôanalyse des diff®rents crit¯res de 

mesure 
Å Le retour sur investissement : la réussite du collaborateur et ses suggestions 
Å Lô®chec du collaborateur : lôanalyse des causes, le droit ¨ lôerreur, ses limites 
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OBJECTIFS 
ü Acquérir des outils 
et des méthodes pour 
optimiser le temps de son 
équipe 
ü Permettre à ses 
collaborateurs de gérer 
leurs priorités 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

             MANAGEMENT  
                                    AU QUOTIDIEN               

 
 

                                 OPTIMISER LA GESTION DU TEMPS  
                                    DE SON EQUIPE 
 

 1 Diagnostic de lõactivit® de son ®quipe 
 

Å Clarifier les missions et les objectifs de chacun 
Å Analyser lôorganisation des t©ches et les diff®rentes contraintes 
Å Identifier les facteurs pour « gagner è du temps et d®velopper lôautonomie de 

chacun 

 
2 Mettre en place des pratiques efficaces 
 
Å Savoir anticiper les contraintes 
Å Identifier et g®rer les priorit®s et int®grer les urgences dans lôordre des priorit®s 
Å Savoir organiser et planifier les tâches 

 

3 Définir un mode de fonctionnement efficace avec votre 
équipe 

 
Å Mettre en place des outils de communication et de reporting pertinents 
Å Savoir déléguer : clarifier les objectifs et les enjeux de la délégation, prendre le 

temps de former 
 

4 Trouver un bon équilibre pour être efficace 
 
Å Comprendre son propre rapport au temps 
Å Comprendre les besoins de son équipe et savoir adapter son management 
Å Le suivi collectif et individuel des réalisations, hiérarchiser les demandes 
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OBJECTIFS 
ü Savoir détecter et 

analyser les causes de 
lôabsent®isme des 
salariés 

ü Sôentra´ner ¨ la conduite 
dôentretien de retour sur le 
poste de travail 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

             MANAGEMENT  
                                     AU QUOTIDIEN              

 
 

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

 1 Impact et enjeux de lõabsent®isme dans lõentreprise 
 

Å Les chiffres de lôabsent®isme (interne et externe) 
Å Le co¾t de lôabsent®isme, les diff®rentes causes dôabsent®isme 
Å Impact des absences sur la vie dôune ®quipe 

 
2 Le manager et la gestion de lõabsence 
 
Å Analyser lôassiduit® et lôinvestissement de ses collaborateurs 
Å Savoir distinguer les diff®rents types dôabsence 
Å Organiser le remplacement et la répartition du travail 

 

3 Savoir mener un entretien de retour sur le poste de travail 
 
Å Adapter son entretien au type dôabsence : absence de courte durée et 

exceptionnelle ou absence de longue durée 
Å Absences fréquentes : recherche des causes et des solutions 

 

5 Communiquer et mobiliser les interlocuteurs 
 
Å Le lien avec la DRH 
Å La communication et la mobilisation de lô®quipe 
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OBJECTIFS 
ü Apporter aux 
managers une réflexion, 
une méthode et des outils 
pour développer les 
capacit®s dôinitiative et la 
motivation de leurs équipes 
ü Comprendre les 
motivations de ses 
collaborateurs 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 

             MANAGEMENT  
                                    AU QUOTIDIEN               

 
 

                                 DEVELOPPEZ LõAUTONOMIE ET 
                                      LõINITIATIVE DE VOS EQUIPES 
 
 

 1 Les enjeux de lõinitiative dans le travail en équipe 
 

Å D®velopper lôadaptabilit® dans un monde en changement 
Å Faire évoluer et vivre les processus 
Å Donner du dynamisme et de lôint®r°t au travail 

 
2 Favoriser lõesprit dõinitiative des ®quipes 
 
Å Routines et habitudes : importance et limites 
Å D®tecter les potentiels dôinnovation de lô®quipe 
Å Sôappuyer sur les ®l®ments moteurs 

 

3 Cr®er des conditions favorables ¨ lõexpression 
 
Å Savoir ®couter et prendre en compte les suggestions de lô®quipe 
Å Développer la spontanéité et susciter la créativité 
Å Pr®ciser les r¯gles dôune d®marche participative 

 

4 Savoir structurer les id®es et les mettre en ïuvre 
 
Å Etudier la faisabilité 
Å Apporter des réponses structurées et argumentées 
Å D®terminer les modalit®s des mises en îuvre 

 

5 Mettre en place et rendre opérationnel le travail 
collaboratif 

 
Å Travailler en r®seau dans lôentreprise 
Å Savoir tirer parti des erreurs et difficultés rencontrées 
Å Mutualiser sur les bonnes pratiques 
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OBJECTIFS 
ü Connaître les éléments 

qui rendent le 
changement nécessaire 

ü Apprendre à réfléchir sur 
les domaines et les 
objectifs possibles du 
changement et à faire le 
lien entre le changement 
et la stratégie de 
lôentreprise 

ü Comprendre les 
principaux éléments de la 
problématique du 
changement 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

             MANAGEMENT  
                                   AU QUOTIDIEN                

 
 

                                 MANAGER LE CHANGEMENT 
 

 1 Enjeux du changement 
 

Å La politique de lôentreprise et sa traduction dans lôorganisation 
Å Changement subi et changement voulu 
Å Besoin permanent dôadaptation de lôentreprise ¨ son environnement 

 

2 Comprendre les répercussions du changement sur 
lõorganisation 

 
Å Les objectifs de lôentreprise 
Å Que faire évoluer : les mentalités, les méthodes de travail, les process, 
lôorganisation, la structure, la hi®rarchie ... 

Å Les freins : lôabsence de m®thodes, les moyens financiers ... 
 

3 Les nouvelles formes dõorganisation 
 
Å Aplatissement des hiérarchies 
Å Organisation dô®quipes mobiles 
Å Mise en îuvre de projets transversaux, mise en place de processus de qualit® 

 

4 Accompagner et piloter le changement 
 
Å Gérer le changement en mode projet 
Å Accompagner les hommes et gérer les compétences 
Å Communiquer sur le projet 
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OBJECTIFS 
ü Comprendre et analyser 

la statistique en entreprise 
ü Etre efficace 
ü Concevoir des tableaux 

de bord et les analyser 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en  
Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
 
DUREE 
Statistiques : 
2 jours 
14 heures 
 
Efficacité professionnelle et 
personnelle : 
2 jours 
14 heures 
 
Tableaux de bord : 
2 jours 
14 heures 
 
 

 
 

 
 

             MANAGEMENT  
AU QUOTIDIEN 

 
 

                                 STRATEGIE 
 
 

 1 Aspects pratiques de la statistique en entreprise 
 

Å Appréhender les fondamentaux de lôanalyse statistique : méthodologie, 
langage, indicateurs clés et finalités 

Å Proposer et r®aliser des outils dôaide au diagnostic et ¨ la prise de d®cision : 
tableaux crois®s dynamiques, graphiques, pourcentages,é 

Å Utiliser le traitement statistique et les données chiffrées de façon opérationnelle 
 
 

2 Efficacité professionnelle et personnelle 
 
Å Etre capable dôexprimer sa propre personnalit®, de sôexprimer au sein de 
lô®quipe 

Å Faire face et répondre aux critiques directes et indirectes  
Å Mieux gérer ses émotions et son trac 

 
3 Organiser et piloter son activité : les tableaux de bord du 

manager 
 
¶ Acquérir une méthodologie de conception de tableau de bord 
¶ R®ussir la mise en place dôun tableau de bord pertinent pour son activit® 
¶ Utiliser son tableau de bord pour optimiser son management 
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OBJECTIFS 
ü Etre capable dô®valuer 

son collaborateur 
ü Comment se comporter 
lors de lôentretien 

 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 
 
 

            MANAGEMENT  
    AU QUOTIDIEN 

          

 
 

CONDUIRE LES ENTRETIENS 
DõEVALUATION 

 
 
 
 

1 Analyse du poste occupé par le collaborateur : les 
compétences 
 

¶ Le savoir 
¶ Le savoir faire 
¶ Le savoir être 
¶ Le savoir évoluer 

 
2 Elaboration des crit¯res et ®chelle dõ®valuation 
 

 

3 Construction de la grille support de lõentretien 
dõ®valuation 

 
 

4 Conduire lõentretien dõ®valuation    
 
5 R®aliser le compte rendu de lõentretien dõ®valuation 
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OBJECTIFS 
ü Savoir préparer les 

entretiens 
professionnels 

ü Conduire lôentretien 
professionnel 

ü Remonter des 
informations pertinentes 
au service RH 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 
 
 
 

            MANAGEMENT  
                                                AU QUOTIDIEN       

 
 

CONDUIRE LES ENTRETIENS 
PROFESSIONNELS 

 
 
 
 

1 Identifier les compétences rattachées au poste du 
collaborateur 
 
 

2 Evaluer les compétences 
 

¶ Acquises 
¶ Partiellement acquises 
¶ Non acquises 

 
 

3 Identifier un projet professionnel pour le salarié en 
ad®quation avec la strat®gie de lõentreprise 

 
 

4 Identifier les moyens à mettre en place pour la réalisation 
du projet professionnel  

 
5 R®aliser le compte rendu de lõentretien professionnel 
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OBJECTIFS 
ü Permettre aux 

collaborateurs 
formateurs : 
Å Dôam®liorer leur prise 

en charge des 
apprenants à chaque 
étape du parcours de 
formation 

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

Å De se positionner 
selon les 
comportements 
dôapprentissage 
détectés chez les 
apprenants 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en 
enseignement 
pédagogique 
 

 
 
DATES ET LIEU 
A définir 
 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 
 

  
 
 
 

    MANAGEMENT  
                                                AU QUOTIDIEN       

 
 

FORMATION FORMATEUR 
 
 
 

1 Introduire et débuter une formation 
 

¶ Les différentes étapes à respecter. Le TOAST 
¶ Rôle et place du formateur en fonction du type de public  
¶ Analyse et préconisations : simulation de lancement dôune formation dôapr¯s les 

consignes / contraintes 
 

 
2 Comment les adultes apprennent-ils ?  

 
¶ Les caractéristiques dôun apprenant adulte ? brainstorming et apports du 

formateur 
¶ Spécificité du public adulte / les facteurs influants / le rôle du groupe dans les 

apprentissages  
¶ Les diff®rents styles dôapprentissages : répartitions en différentes catégories 
¶ Prendre en compte les comportements déviants des apprenants : identifier ces 

comportements et réagir de manière adaptée  
 
 

3 Les méthodes 
 

¶ Etablir une progression pédagogique et la respecter  
¶ Choisir sa / ses méthode(s) dôenseignement(s) : magistrale, interrogative, 

démonstrative, de la découverte 
¶ Situations à problèmes. Quelle méthode privilégier dans quelle situation ? 
¶ Choisir les outils adaptés 
¶ Prendre en compte la chronologie   

 
 

4 Conclure une formation  
 

¶ Les diff®rentes ®tapes de la conclusion dôune journ®e de formation 
¶ Les différentes étapes de la conclusion dôune session de formation 

 
Conclusion de la formation: retour sur les objectifs et évaluation à chaud 
Pour chaque partie, lôinteraction et les simulations seront privil®gi®es 

 
 
 

 

 
 
 
 

NOUVEAUTE 
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DROIT 
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OBJECTIFS 
ü Appréhender le module 

de droit 
ü Connaitre les règles de 

droit applicables 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Droit 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 
 
 
 

              DROIT 
                                                                             

 
 

INTRODUCTION AU DROIT 
 

 
 1 La hiérarchie des normes en droit 

 
 
 

2 Les règles applicables au droit du travail 
 

¶ Code du travail 
¶ Jurisprudence 
¶ Convention et accord collectif 
¶ Usage 
¶ Règlement intérieur 
¶ Contrat de travail 
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OBJECTIFS 
ü Appréhender les 

différents contrats de 
travail et leurs 
législations 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Droit 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 jours 
 
 

 
 
 
 

              DROIT 
                                                                             

 
 

LE CONTRAT DE TRAVAIL 
 

 1 La qualification du contrat de travail 
 

¶ Définition du contrat de travail 
¶ Opposition au contrat dôentreprise 

 

2 Le CDD 
 

¶ Le recours autorisé au CDD 
¶ Le recours non autorisé au CDD 
¶ Régime juridique du CDD 
¶ La durée du CDD 
¶ La fin du CDD 

 

3 La conclusion du contrat de travail 
 

¶ Le recrutement 
¶ La p®riode dôessai 
¶ Les clauses du contrat de travail 
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OBJECTIFS 
ü Connaitre le cadre légal 

des salaires et de la 
modification du contrat 
de travail  

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Droit 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
1 jour 
7 heures 
 
 

 
 
 
 

              DROIT 
                                                                             

 
 

LõEXECUTION DU CONTRAT DE 
TRAVAIL 

 
 1 Le salaire 

 
¶ La notion de salaire 
¶ Le SMIC 
¶ Egalité salariale 

 
 

2 La modification du contrat de travail 
 

¶ Modification des conditions dôemploi entrainant un simple changement des 
conditions de travail 

¶ Modification dôun ®l®ment essentiel du contrat 
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OBJECTIFS 
ü Gérer les absences du 

salarié 
ü Appréhender la 

dimension légale du 
temps de travail du 
salarié 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Droit 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 
 
 
 

              DROIT 
                                                                             

 
 

TEMPS DE TRAVAIL ET ABSENCE DU 
SALARIE 

 
 1 Le droit en matière de temps de travail 

 
¶ La durée légale du travail 
¶ Les heures supplémentaires 

 

2 Le droit en matière de congés payés 
 
¶ Le droit aux congés payés 
¶ Lôoctroi des cong®s pay®s 
¶ Les règles de départ des congés payés 

 

3 Le temps partiel 
 

¶ Le principe du temps partiel 
¶ Mise en place du temps partiel 
¶ Les heures complémentaires 

 

4 Repos compensateur 
 

¶ Le principe du repos compensateur 
¶ Condition dôapplication du repos compensateur 

 

5 Faute du salarié 
 
¶ Typologie des fautes : simple, grave, lourde 
¶ Conséquences pour le salarié 
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OBJECTIFS 
ü Savoir effectuer une 

rupture de contrat de 
travail 

ü Connaitre les différents 
types de licenciements 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Droit 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
1 jour 
7 heures 
 

 
 
 
 

              DROIT 
                                                                             

 
 

RUPTURE DU CONTRAT DE TRAVAIL 
ET CONSEQUENCES 

 
 1 Le licenciement pour motif personnel 

 
 

2 Le licenciement pour motif disciplinaire 
 
 

3 Le licenciement pour motif économique 
 

 

4 Les motifs de licenciement interdits par la loi 
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OBJECTIFS 
ü Connaitre le rôle des 

représentants du 
personnel et leurs 
missions 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Droit 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
1 jour 
7 heures 
 

 
 
 
 

              DROIT 
                                                                             

 
 

LES REPRESENTANTS DU 
PERSONNEL 

 
 1 Les nouveaux critères de représentativité= 

 
 

2 Le rôle des différentes instances 
 

¶ Le comit® dôentreprise 
¶ Fonctionnement du CHSCT 
¶ Les délégués du personnel 
¶ Les délégués syndicaux 
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OBJECTIFS 
ü Gérer les contentieux 
ü Connaitre les missions 

du conseil des 
Prudôhommes et de 
lôinspection du travail 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Droit 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 

 
 
 
 

              DROIT 
                                                                             

 
 

LES CONTENTIEUX 
 

 1 Le conseil des Prudõhommes 
 

¶ La comp®tence du Conseil des Prudôhommes 
¶ Le déroulement de la procédure 
¶ Le jugement 
¶ La proc®dure dôurgence dite proc®dure de r®f®r® 
¶ La repr®sentation du salari® lors de lôaudience 

 
 

2 Lõ®lection Prudõhomale 
¶ Les démarches 
¶ Lô®tablissement de la liste 
¶ Répartition des électeurs par collège 
¶ Consultation de la liste 

 

3 Lõinspection du travail 
¶ Le r¹le de lôinspection du travail 
¶ Les droits de lôinspection du travail 
¶ Le pouvoir de sanction de lôinspection du travail 
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COMMUNICATION 
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OBJECTIFS 
ü Comprendre les enjeux 

de la communication 
externe 

ü Communiquer 
efficacement et améliorer 
lôimage et la notori®t® de 
lôentreprise 

ü Faciliter les échanges et 
lôaccueil en face ¨ face et 
au téléphone 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en 
Communication 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
5 jours 
35 heures 
 
 

 
 
 
 

              COMMUNICATION 
                                                                             

 
 

                                COMMUNIQUER A LõEXTERNE 
 

 1 Rédiger des documents professionnels 
 
Å La communication externe et/ou interne et les supports correspondants 
Å Les questions ¨ se poser avant la mise en îuvre de tous les ®crits 

professionnels 
Å Les trois axes à prendre en compte pour développer la lisibilité des écrits 

professionnels 
Å Quelques outils de recherche dôid®es et dôaide ¨ la structuration du message 
Å Lô®laboration dôun document ®crit 

 
 

2 R®aliser un carton dõinvitation 
 
Å Les mentions devant figurer sur le document 
Å La mise en page 
Å Exemple 

 

3 Réaliser un courrier commercial en français 
 
Å La rédaction 
Å Le style 
Å La forme 

 

4 R®ussir lõaccueil en face ¨ face 
 
Å Faciliter lôacc¯s ¨ lôentreprise (bureau ou service) 
Å Les principes pour réussir son accueil 
Å Les techniques dôaccueil en face ¨ face 
Å Accueillir les visiteurs étrangers 

 
 

5 R®ussir lõaccueil téléphonique 
 
Å Les principes pour réussir son entretien au téléphone 
Å Les techniques de conduite dôentretien au t®l®phone 
Å Lôenvironnement mat®riel 
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OBJECTIFS 
ü Comprendre les enjeux 

de la communication 
interne 

ü Concevoir un plan de 
communication interne 
optimal 

ü Participer à la stratégie de 
communication interne 
 

 
 
INTERVENANT 
Consultant en 
Communication 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
5 jours 
35 heures 
 
 

 
 
 
 

              COMMUNICATION 
                                                                             

 
 

                                COMMUNIQUER A LõINTERNE 
 

 
 

1 Enjeux de la communication interne 
 

Å Lôenjeu social 
Å La communication produit  
Å Lôenjeu technologique 

 

2 Les moyens de communication dans lõentreprise 
 
Les supports écrits 
Å L'affichage  
Å La revue de presse  
Å La boîte à idées  
Å Le flash  

Oral, audiovisuel et autres supports 
Å Les réunions  
Å La vidéo  
Å L'audit interne  
Å  L'intranet 

 

3 Elaborer un plan de communication interne efficace 
 
Å Analyser les objectifs de lôentreprise 
Å Concevoir et programme les actions à engager 
Å Analyser les ressources et compétences nécessaires  
Å Planifier les tâches et déterminer le budget 

 

4 Accompagner et piloter le changement 
 
Å Gérer le changement en mode projet 
Å Accompagner les hommes et gérer les compétences 
Å Communiquer sur le projet 
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OBJECTIFS 
ü Créer un climat de 

confiance qui garantira le 
succès du changement 

ü Comprendre les enjeux 
dôune conduite du 
changement 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
24 heures 
 
 

 
  
 
 

              COMMUNICATION 
                                                                             

 
 

                                FACTEURS CLES DE LA REUSSITE 
                                                    DES CHANGEMENTS 
 

 1 Définition du changement 
 

Å Changement dôorganisation 
Å Changement technologique 
Å Changement sur le personnel 

 

2 Les forces du changement 
 
Å Les principales forces externes 
Å Les forces internes 

 

3 Les acteurs du changement : comment manager ? 
 
Å 3 étapes 

 

4 Comment instaurer le changement ? 
 
5 Comment gérer la résistance au changement ? 
 
Å Les raisons de la résistance 
Å Les symptômes et les origines 
Å Les moyens de la limiter  
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OBJECTIFS 
ü Identifier les différents 

types de conflits 
ü Analyser les déclencheurs 

de conflits 
ü Comprendre son 

comportement face aux 
conflits 

ü Adopter une stratégie 
positive de résolution de 
conflits 

ü Organiser son 
management au quotidien 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Ressources 
Humaines 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
24 heures 
 
 

 
 
 

              COMMUNICATION 
                                                                             

 
 

                                 GESTION DES CONFLITS 
 

 1 Identifier les différents types de conflits 
 

Å Identification des conflits 
 

2 Analyser les déclencheurs de conflits 
 
Å Origine et processus du conflit 

 

3 Comprendre son comportement face aux conflits 
 
Å Mes attitudes face aux conflits 
Å Une méthode pour se situer face aux conflits 

 

4 Adopter une stratégie positive de résolution 
 
Å Apprendre à identifier et à gérer ses émotions 
Å Rôle de la communication pour sortir des conflits (lô®coute, la reformulation, 

position, communication paradoxale) 
Å Des pistes pour lôapr¯s conflit : anticiper les différends, la place de la relation 
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OBJECTIFS 
ü Gérer les difficultés 

émotionnelles face à la 
prise de parole en public 

ü Oser prendre la parole 
pour sôaffirmer 

ü Arriver à concevoir et 
structurer son 
intervention, ses 
arguments et sa stratégie 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en 
Communication 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 
 

 
 

              COMMUNICATION 
                                                                             

 
 

                                 OSER PRENDRE LA PAROLE 
                                                            EN PUBLIC 
 

 1 Gérer 
 

Å Trac : lôidentifier et le ma´triser 
Å Se préparer, préparer son intervention : sens, contenu, forme 

 

2 Structurer 
 
Å Posture (voix, gestes...) et style de prise de parole 
Å Relation au groupe : capter lôattention, ®couter, donner la parole, r®pondre aux 

questions, argumenter, improviser 
 

3 Oser 
 
Å Exercices pratiques dôentra´nement film®s et comment®s 
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OBJECTIFS 
ü Etre ouvert aux 

innovations et vigilant 
ü Appréhender les outils de 

communications 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en 
Communication 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 
 
 

 
 

              COMMUNICATION 
                                                                             
 
 

                                 LES TECHNOLOGIES DE LA  
COMMUNICATION 

 
 1 Les TIC de la PME 

 
Å Les enjeux 
Å Les outils 
Å Les technologies de communication à distance 

 

2 Les formats de données  
 
Å Les formats propriétaires 
Å Faire communiquer les formats propriétaires 
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OBJECTIFS 
ü Favoriser le dialogue en 

entreprise 
ü Utiliser des supports 

adaptés 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en 
Communication 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
1 jour 
7 heures 
 
 

 
 
 

 
 

              COMMUNICATION 
                                                                             

 
 

                                 LA MISE EN PLACE  
DES INSTRUMENTS DE DIALOGUE 

 
 1 Supports de dialogue 

 
Å Outils traditionnels 
Å Outils liés aux nouvelles technologies 

 

2 Techniques de dialogue 
 
Å Réunions 
Å Rencontres 
Å Sondages 
Å Enquêtes de satisfaction 

 

3 Utilisation des outils de dialogue informatisés : des 
limites 

 
Å Ethique et déontologie 
Å La nétiquette 
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RESSOURCES  
HUMAINES 
 

  
 
 
 
 

 
 
 



Carole Simon (   03.87.68.12.90 
Construisons ensemble votre avenir 

48 

 
 
 
 
 
 
OBJECTIFS 
ü Piloter le processus de 
recrutement, de lôanalyse 
du besoin à la mise en 
place dôun parcours 
dôint®gration 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en  
Ressources Humaines 
 
 

 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 
 

             RESSOURCES  
                                           HUMAINES          

 
 
 

                                OPTIMISER SON PROCESSUS DE 
                                         RECRUTEMENT 1 /2 
 
 

 1 Identifier les enjeux et les étapes du processus de 
recrutement 

 

2 Acquérir une méthode pour définir le poste et le profil 
 
Å Se doter dôoutils et de grilles de questionnement pour d®crire le poste et le profil 

du candidat 
Å Bien cadrer le besoin auprès des managers 

 

3 Elaborer une stratégie de recherche des candidats 
 
Å Choisir les bons canaux en fonction du profil 
Å Diversifier le sourcing 
Å Rédiger une annonce de recrutement motivante et sélective 

 

4 Optimiser la présélection de candidats 
 
Å Trier les CV ¨ lôaide des grilles dôaide ¨ la d®cision 
Å Mener un entretien de présélection téléphonique 
Å Connaître les principaux tests utilisés en recrutement, leurs avantages et leurs 

limites 
Å Les assesmentscenters 

 

5 Ma´triser les techniques dõentretiens 
 
6 Sõentra´ner activement ¨ lõentretien de recrutement 
 
7 Mieux se connaître en tant que recruteur 
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OBJECTIFS 
ü Piloter le processus de 
recrutement, de lôanalyse 
du besoin à la mise en 
place dôun parcours 
dôint®gration 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en  
Ressources Humaines 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 

 
 
 

             RESSOURCES  
                                           HUMAINES          

 
 
 

                                OPTIMISER SON PROCESSUS DE 
                                         RECRUTEMENT 2/2 

 
 

 8 Objectiver sa prise de décision 
 

Å Prendre des notes 
Å R®diger la synth¯se dôentretien en rep®rant les faits significatifs 
Å Faire un retour constructif au candidat 

 

9 Mettre en place un processus dõint®gration 
 
Å Identifier les enjeux de lôint®gration 
Å Situer les étapes et le rôle des différents acteurs 
Å Valider les comp®tences pendant la p®riode dôessai 

 

10 Mesurer lõefficacit® de ses recrutements 
 
Å Repérer les indicateurs clés de recrutement et proposer des tableaux pertinents 
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OBJECTIFS 
ü Connaissances pratiques 

en droit du travail 
permettant de gérer une 
équipe 

ü Prévenir les risques de 
conflits ou de contentieux 

ü Valider et sécurises ses 
pratiques 

ü Se positionner comme un 
interlocuteur efficace et 
pertinent auprès du 
service RH 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Droit 
 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
4 jours 
28 heures 
 
 

 
 

 
 

 

             RESSOURCES  
                                           HUMAINES          

 
 
 

                                LE MANAGER ET LE DROIT DU                                                                                        
                                     TRAVAIL 
 

 
1 Les contrats de travail 

 
Å Les différents contrats de travails 
Å Les éléments essentiels 
Å Les contrats intérims 
Å Modifications dôun contrat de travail 
Å Rupture dôun contrat de travail 

 

2 Manager lõactivit® professionnelle 
 
Å Organiser et gérer le temps de travail 
Å Piloter la performance des collaborateurs 
Å Assurer lôadaptation de leurs comp®tences 
Å Veiller au respect des responsabilit®s dôemployeur en mati¯re de sant® du 

travail 
Å Manager sans harceler ni discriminer 
Å Exercer le pouvoir disciplinaire et sanctionner les comportements fautifs 

 

3 Instances représentatives du personnel 
 
Å Droit syndical et délégué syndical 
Å Représentation élue : DP, CP 
Å CHSCT 
Å Protection des représentants contre le licenciement 
Å Gestion des heures de délégations 

 

4 Liaison avec les services en charge des Ressources 
Humaines 

 
Å Responsabilit® de lôemployeur et de ses repr®sentants en mati¯re de droit 

social 
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OBJECTIFS 
ü Mettre en place un cursus 
dôint®gration des jeunes et 
des nouveaux embauchés 

ü Savoir motiver et 
conserver les ressources 
de lôentreprise 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en  
Ressources Humaines 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 
 
 

 
 

             RESSOURCES  
                                           HUMAINES          

 
 
 

                                 LES ENJEUX ET LE PROCESSUS 
                                              DõINTEGRATION DU SALARIE 
 
 

 
 

1 Intégrer les nouveaux embauchés 
 

Å Les enjeux pour lôentreprise 
Å Les enjeux pour le nouveau salarié 

 

2 Le processus dõint®gration 
 
Å La structuration et le pilotage 
Å Le parcours dôint®gration 

 

3 Les acteurs et modalit®s de lõint®gration 
 
Å Les différents acteurs et leurs rôles respectifs 
Å Lôaccueil 
Å La prise de poste 
Å Les informations pratiques 
Å Lôaccompagnement 
Å Le suivi de la p®riode dôessai 

 

4 Les outils et supports dõint®gration 
 
5 Motiver et fidéliser les nouveaux embauchés 
 
6 Les indicateurs de suivi à mettre en place 
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OBJECTIFS 
ü Mettre en place une 

GPEC efficace 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en  
Ressources Humaines 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
GPEC : 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

 
 

             RESSOURCES  
                                           HUMAINES          

 
 
 

                                 GESTION DES CARRIERES ET  
                                              DES COMPETENCES 
 
 

 1 Identifier les outils RH à mettre en place selon les besoins 
de lõentreprise 

 
Å Fiche de poste 
Å Fiche profil 
Å Dossier individuel du personnel 
Å Questionnaire de recensement des besoins en formation 
Å Supports dôentretien dô®valuation 
Å Supports dôentretien professionnel 

 

2 Accompagner le professionnel RH dans la construction de 
ces différents outils 

 
Å Identifier les acteurs concernés par ces outils 
Å Dynamiser un processus RH 
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GERER LES PARCOURS 
PROFESSIONNELS 
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TECHNIQUES DE 
RECHERCHES DôEMPLOI 
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OBJECTIFS 
ü Connaître les bases de la 
r®daction dôun Curriculum 
Vitae et sa 
« méthodologie » 

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

ü Se différencier des autres 
candidats 

 
 
 
INTERVENANTS 
Consultant en Techniques 
de Recherche dôEmploi 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 
 
 
 

 
 

              TECHNIQUES DE RECHERCHES 
                                          DôEMPLOI                  

 
 

                                 REDIGER SON CURRICULUM VITAE                                                   
 

 1 A quoi sert un CV ? 
 
Å Savoir ce quôattendent les employeurs des CV quôils lisent 
Å De quels éléments ont-ils besoin pour traiter un CV 

 

2 Que mettre dans un CV ? 
 
Å Savoir utiliser un lexique précis pour les différentes catégories qui composent 

le CV, définir une chronologie des différentes rubriques et le rôle de chacune 
Å Etat civil et coordonnées 
Å Formation 
Å Expérience professionnelle 

 
3 Comment rédiger un CV ? 
 
Å Conseil sur la mise en forme du CV 
Å Les erreurs ¨ ®viter (phrases trop longues, surchargesé) 
Å Mettre en évidence les éléments importants pour un employeur 
(comp®tences acquises lors dôexp®rience professionnelle similaire, 
progression de carrière, cohérence entre passions personnelles et emplois 
recherch®sé) 

Å Les diff®rentes formes de CV (CV ®lectroniquesé) 
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OBJECTIFS 
ü Connaître les bases de la 
r®daction dôune lettre de 
motivation et sa 
« méthodologie» 

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

ü Se différencier des autres 
candidats 

 
 
 
INTERVENANTS 
Consultant en Techniques 
de Recherche dôEmploi 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 
 
 

 
 

              TECHNIQUES DE RECHERCHES 
                                          DôEMPLOI                  

 
 

                                REDIGER SON LETTRE DE MOTIVATION                                                  
 

 1 A quoi sert une lettre de motivation ? 
 
Å Identifier lôint®r°t pour un demandeur dôemploi de concevoir une lettre de 

motivation personnalisée 
 

2 Que mettre dans une lettre de motivation ? 
 
Å Savoir maîtriser la formulation des phrases de la lettre, le vocabulaire 

employé, un ordre chronologique dans les informations citées 
Å Les phrases dôaccroche 
Å La qualification des points cl®s de lôoffre 
Å La réponse argumentée et qualifiée 
Å La sollicitation dôentretien 

 
3 Comment rédiger une lettre de motivation ? 
 
Å Conseil sur la mise en forme de la lettre 
Å Elaborer le plan de la lettre 
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OBJECTIFS 

ü Développer son impact 
personnel en entretien 

ü Gagner en aisance dans 
ses relations à autrui 
 
 
 
INTERVENANTS 
Consultant en Techniques 
de Recherche dôEmploi 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 
 
 

 
 

              TECHNIQUES DE RECHERCHES 
                                          DôEMPLOI                  

 
 

                                REUSSIR SES ENTRETIENS              
                                 DõEMBAUCHE 
 

 1 Les diff®rents types dõentretiens professionnels 
 
Å D®couvrir les diff®rents types dôentretiens professionnels 
Å Identifier le rôle, les fonctions et les acteurs des entretiens professionnels 

 

2 Préparer son entretien  
 
Å Fixer ses objectifs et ses attentes 
Å Préparer sa présentation et ses arguments 
Å Anticiper les questions et les éventuelles objections 

 
3 Le langage corporel et interpersonnel 
 
Å Soigner sa présentation physique 
Å Savoir interpréter le langage corporel et adopter les bonnes postures 
Å Prendre la parole : la voix, le langage, lôarticulation, la respiration 
Å Etre convaincant à travers sa gestuelle 

 

4 Le d®roul® de lõentretien dõembauche 
 
Å Reconnaître les attentes des ses interlocuteurs 
Å Ecouter, questionner, reformuler, répondre aux objections 
Å Se montrer disponible 
Å Gérer le trac 
Å Savoir conclure et prendre congé 
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OBJECTIFS 
ü Définir son besoin 
ü Avoir une bonne vision du 

marché 
ü Répondre aux annonces 
ü Relancer 
ü Ajuster ses souhaits 
 
 
 
INTERVENANTS 
Consultant en Techniques 
de Recherche dôEmploi 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 
 
 

 
 

              TECHNIQUES DE RECHERCHES 
                                          DôEMPLOI                  

 
 

                                ORGANISER SA RECHERCHE DõEMPLOI 
 

 1 Faire le point sur soi et son environnement 
 
Å Connaissance de soi 
Å Connaissance du secteur professionnel 
Å Connaissance du marché du travail 
Å Ma´trise des m®thodes de recherche dôemploi 

 

2 Organiser ses démarches 
 
Å Construire un plan dôactions 
Å Mobiliser des moyens 
Å Gérer son emploi du temps 
Å Organiser ses documents 
Å Gérer des informations 
Å Préparer la rencontre 

 
3 Suivre ses démarches 
 
Å Le carnet de bord 
Å Relancer ses candidatures 
Å Faire le point 
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OBJECTIFS 
ü Mobiliser au maximum 

ses réseaux 
ü Eviter les pièges 

 
 
 
INTERVENANTS 
Consultant en Techniques 
de Recherche dôEmploi 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 
 
 

 
  

              TECHNIQUES DE RECHERCHES 
                                          DôEMPLOI                  

 
 

                                MOBILISER SES RESEAUX 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 Savoir utiliser son réseau 
 
Å Quôest-ce quôun r®seau ? 
Å Lister les diff®rents r®seaux quôil y a autour de soi 
Å Intégrer des réseaux en ligne 

 

2 Les marchés 
 
Å Marché caché/ Marché couvert 

 

3 Les limites 
 
Å Comment se protéger sur les réseaux 
Å Pièges à éviter 
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VALIDATION DES ACQUIS 
DE LôEXPERIENCE 
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OBJECTIFS 
ü Valider ses expériences 

par une certification 
 

 
 
 

 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
 
DUREE 
24 heures  
Rendez-vous individuel à 
définir avec le bénéficiaire 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rendez-vous 
dôinformation 

gratuit 

 

 
 

 
  

              VALIDATION DES ACQUIS  
DE LõEXPERIENCE 

 
 

                                 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 Identifier avec le bénéficiaire le niveau et type de 
certification éligible 

 
2 Accompagnement ¨ lõadministration du livret 1 VAE 
 
3 Accompagnement ¨ lõadministration du livret 2 VAE 
 
4 Pr®paration ¨ lõ®preuve orale devant le jury 
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BILAN  
DE COMPETENCES 
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OBJECTIFS 
ü Identifier ses 

compétences 
professionnelles 

ü Définir un projet 
professionnel 

ü Préparer une 
reconversion 
professionnelle 

 
 
 
 
INTERVENANTS 
Psychologue du travail 
 
 
 
 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
24 heures  
Rendez-vous individuel à 
définir avec le bénéficiaire 
 
 
 
 
 
 

Rendez-vous 
dôinformation 

gratuit 
 
 

 

 
 

 
  

               BILAN DE COMPETENCES 

 
 

                                 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Etat des lieux du parcours professionnel du bénéficiaire 
 

2 Passation des tests de personnalit®, dõint®r°t 
professionnel et dõaptitude 
 

3 Recensement des souhaits dõorientation professionnelle 
et travail de faisabilité de chaque projet 
 

4 Identifier les actions à mettre en place pour la réalisation 
du projet (actions de formation, développement de 
comp®tences, Vae,é) 
 

5 Accompagnement dans la construction du projet 
professionnel (démarches à réaliser, délais à respecter, 
aide ¨ la demande de financement,é) 
 

6 Remise et analyse du document de synthèse 
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1001 LETTRES 
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OBJECTIFS 
ü Développer les 

compétences de bases 
des salariés: 
compétences 
professionnelles, 
personnelles, lettres, 
chiffres, logique et 
mémoire 

 
 
 
INTERVENANTS 
Consultant en Techniques 
de Recherche dôEmploi 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
Entre 60 et 120 heures en 
fonction du niveau initial, 
du poste et des objectifs de 
professionnalisation 
 
Chaque séance dure 2 à 4 
heures 
 
 

  
 

1001 LETTRES 
 
 
 
 
 
  

1 Parcours compétences professionnelles 
Å Comprendre la vie dans lôentreprise 
Å Etre acteur de la qualité 
Å Assurer la traçabilité 
Å Analyser les écarts entre les provisions et réalisations 
Å Décrire une panne et Décrire un accident du travail 
Å Accueillir et former un nouveau salarié 

 

2 Parcours compétences personnelles 
Å Echanger avec mon environnement 
Å Gérer mon budget 
Å Acheter ma voiture et Rouler en sécurité 
Å Préserver ma santé 
Å Bricoler 
Å Ecrire un courrier 

 

3 Parcours logique et mémoire 
Å La prise dôinformation 
Å Le traitement des informations 
Å La communication de la réponse 

 

4 Parcours chiffré 
Å Remplir des tableaux de nombres entiers et décimaux 
Å Savoir additionner, soustraire, multiplier et diviser des données 
Å Ouverture des unités de mesure, calculer des durées 
Å Se familiariser avec les fractions et utiliser des fractions dans des problèmes 
Å Comprendre la proportionnalité 
Å Faire des calculs avec des vitesses 
Å Faire des calculs avec des nombres relatifs 
Å Maitriser des calculs commerciaux 
Å Utiliser des équations pour résoudre un problème 
Å Représenter graphiquement une fonction 
Å Traduire des données statistiques 
Å Reconnaitre une figure géométrique 
Å Calculer les périmètres et les aires des principales figures géométriques 
Å Utiliser les théorèmes de Thalès et de Pythagore 
Å Transformer des volumes en capacité 

 

5 Parcours lettres 
Å Se repérer dans une phrase et utiliser différents types de phrases pour bien 

communiquer 
Å Accorder les noms et les adjectifs pour être précis 
Å Décrire une action au présent : les verbes et leur conjugaison 
Å Accorder des participes passés ï ne pas confondre « à » et « a è,é 
Å Utiliser le bon déterminant et choisir le bon terme 
Å Donner du relief au texte et situer les faits avec précision 
Å Enrichir son vocabulaire et Poser les bonnes questions 

Å Ecrire des messages efficaces et transmettre des informations 
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FONCTION TUTORALE 
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OBJECTIFS 
ü Réussir son rôle de 

tuteur 
ü Appréhender les 

difficultés du tutorat et 
les surmonter 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Management 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
 
DUREE 
4 jours 
28 heures 
 
 

 
 
 

              FONCTION TUTORALE 
                                                                             

 
                                 

 1 Les rôles et les missions du tuteur en entreprise 
 

¶ Les différentes catégories de tuteur : tuteur manager, tuteur relais, tuteur 
opérationnel. 

¶ Notions de management li®es ¨ la place du tuteur dans la hi®rarchie de lôentreprise 

¶ Les missions  

¶ La n®gociation pr®alable ¨ lôaccueil de la personne à former  

 
 
 

2 La réglementation 
 

¶ Formation du tuteur 

¶ Accueil et relations 

¶ Suivi et accompagnement 

¶ Validation du projet 

¶ Transfert des pratiques pédagogiques 

¶ Evaluation des acquis 

¶ Les démarches 

¶ Le calcul des coûts 

¶ Les liaisons avec lôorganisme de formation 
 

 

3 Rappel des éléments de communication  
 
¶ Les différents éléments de la communication 

¶ La d®perdition de lôinformation 
  

4 Le management et le tutorat 
 

¶ Démarche de résolution de problèmes 
Observation et analyse 
Résolution de problèmes 

¶ Apprendre au stagiaire à gérer son temps 
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COMMERCE 
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OBJECTIFS 
ü Organiser et optimiser ses 

méthodes de prospection 
ü Adopter une stratégie 

adaptée 
ü Attirer de nouveaux 

clients 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Marketing 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
5 jours 
35 heures 
 
 

 
 
 

 
 

              COMMERCE 
                                                                             

 
 
 

                                LES METHODES DE PROSPECTION 
 

 1 Organiser sa prospection 
 

¶ Définir ses cibles 

¶ Constituer son fichier de prospection 

¶ Déterminer le potentiel et l'accessibilité de chaque prospect 

¶ Choisir ses moyens de prospection : physique, t®l®phonique, mailingé 
 

2 Obtenir des rendez-vous de prospection qualifiés 
 

¶ Qualifier ses interlocuteurs. 

¶ Franchir les différents barrages. 

¶ Accrocher l'intérêt de l'interlocuteur. 

¶ Argumenter le bénéfice du rendez-vous. 

¶ Rebondir sur les objections courantes. 

¶ Accepter le refusé pour mieux revenir. 
 

3 Réussir le premier entretien prospect en face-à-face 
 
¶ Réussir le premier contact avec son prospect 

¶ Susciter l'intérêt du prospect 

¶ Questionner pour comprendre les besoins du prospect 

¶ Engager vers l'action : argumentation pour convaincre 

¶ Conclure positivement l'entretien  
  

4 Assurer le suivi de sa prospection 
 
¶ Mettre en place un plan de prospection. 

¶ Établir un plan de relance et de suivi. 
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OBJECTIFS 
ü Améliorer la qualité de 

son entretien de vente 
ü Affirmer un avantage 

concurrentiel 
 

 
 
INTERVENANT 
Consultant en Marketing 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 

  
 
 

              COMMERCE 
                                                                             

 
 
 

                                 REFLEXES ET ARGUMENTATION 
                                                          COMMERCIALE          
 

 1 Répertorier toutes les caractéristiques produits 
 

Å Les caractéristiques techniques 
Å Les caractéristiques commerciales 
Å Les caractéristiques annexes 
Å Les caract®ristiques de lôentreprise 

 

2 Affirmer ses avantages concurrentiels 
 
Å Déterminer les besoins du consommateur 
Å Avoir un positionnement clair 
Å Proposer une offre globale cohérente 
Å Vérifier son positionnement concurrentiel 
Å Instaurer une dynamique autour de lôavantage concurrentiel 

 

3 Apporter la preuve de la véracité des arguments 
 
Å Mettre en forme lôargumentaire commercial 

 

4 Personnaliser lõargumentation 
 
Å Etre attentif au client  
Å Sôexprimer avec conviction  
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OBJECTIFS 
ü Maîtriser les 
fondamentaux dôune 
vitrine réussie 

ü Savoir innover et à quelle 
fréquence 

ü Analyser le retour client 
ü Poursuivre lôattrait de la 
vitrine avec lôimplantation 
du magasin  

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Marketing 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 

 
 
 
 

              COMMERCE 
                                                                             

 
 

 

                                COMMENT SELECTIONNER ET  
                                       METTRE EN VALEUR SON OFFRE 
                                       DE PRODUIT ET/OU SERVICE 
 
 

 1 Mettre en valeur une vitrine 
 

¶ Définir les différents types de vitrine 
¶ D®finir les ®l®ments cl®s constitutifs dôune vitrine (th¯me, ®clairage, couleuré) 
¶ Utiliser les trois dimensions de la vitrine 
¶ Planifier en fonction des différents évènements annuels 
¶ Budgéter son investissement 

 

2 Savoir implanter le magasin 
 
Å Préparer son implantation 
Å Optimiser le visuel 
Å Prolonger la vitrine dans le magasin 

Å Savoir innover et changer 
 

3 Recourir aux techniques de merchandising 
 

Å Proc®der ¨ lôassortiment de produits 
Å Identifier le produit (étiquetage) 
Å Présenter les produits à la vente 
Å Maintenir lôattractivit® de la surface de vente 
Å Favoriser la circulation du client  

 

4 E-commerce 
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OBJECTIFS 
ü Améliorer les techniques 

de ventes en « B to B » 
ü Améliorer son taux de 

transformation 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Marketing 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

 
 

                COMMERCE 
                                                                             

 
 
 

                                 LA VENTE AUX PROFESSIONNELS 
 
 

 1 Adopter les 5 réflexes de la vente aux professionnels 

Å Le questionnement et l'écoute 
Å La focalisation sur le positif 
Å L'anticipation des points négatifs de notre offre 
Å L'intérêt pour le client, le client, le client  
Å L'importance du silence 

 

2 Conduire lõentretien de d®couverte 
 
Å L'identification des informations-clés à obtenir pour vendre plus facilement son 

produit / service  
Å La maïeutique de Socrate ou l'art de "faire accoucher" le client  
Å L'enchaînement des questions pour faire dire ce que l'on veut entendre» 

 

3 Pratiquer le closing en 3 temps pour verrouiller le client 
 
Å La hiérarchisation des besoins du client  
Å La transformation de la situation client en opportunité de vente  
Å Pr®vente de lôargumentation 

 
 
 
 



Carole Simon (   03.87.68.12.90 
Construisons ensemble votre avenir 

73 

 
 
 
 
 
 
OBJECTIFS 
ü Etre ¨ lôaise d¯s le 

premier entretien avec le 
prospect 

ü Développer une 
argumentation pertinente 
adaptée au B to C  

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Marketing 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
5 jours 
35 heures 
 
 

 
 
 

 
 

              COMMERCE 
                                                                             

 
 
 

                                LA VENTE AUX PARTICULIERS 
 
 

 1 R®ussir lõentr®e en relation 
 
Å Une bonne première impression  
Å Les techniques pour établir une approche directe  
Å La présentation dôune entreprise 

 
2 Déterminer les besoins du prospect  
 
Å Les bonnes questions à poser 
Å Lô®coute attentive du client  

 
3 Développer une argumentation pertinente adaptée au B to C  
 
Å L'utilisation du modèle : caractéristique-avantage-preuve 
Å Adapter ses arguments  en fonction du client 
Å Les conditions de la réussite de son argumentation 

 
4 Le processus de la négociation commerciale 

 
Å Les différents modes de négociation commerciale 
Å Les étapes de la négociation commerciale : le processus dôachat du 

consommateur et phases de la vente 
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OBJECTIFS 
ü Comprendre les enjeux et 

intégrer la dimension 
« capital client » dans sa 
mission quotidienne 

ü Analyser les attentes des 
clients et lever les freins 
qui entravent lôexcellence 
dans la relation client 

ü Mettre en place des outils 
et réflexes pour optimiser 
la satisfaction client 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en Relation 
Client 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

 
 

              COMMERCE 
                                                                             

 
 
 

                                 DEVELOPPER ET OPTIMISER LA           
                                        SATISFACTION DU CLIENT 
 
 

 1 Mesurer les enjeux qualitatifs et quantitatifs de la qualité 
du service rendu au client 
 

Å Véhiculer notoriété et image de marque dans la relation au client 
Å Levier de différenciation de ses concurrents 

 

2 Identifier son rôle dans la relation client 
 
Å Prendre conscience de son rôle vis-à-vis du client, tant en interne quôen externe 
Å Mettre en place une dynamique de relation client dans la durée 

 

3 D®finir lõensemble des points de contacts avec le client 
 
Å Rentabiliser, optimiser, anticiper 
Å Approfondir lôanalyse des besoins pour mieux y r®pondre 

 

4 Optimiser sa relation client 
 
Å Transformer les points dôinsatisfaction en opportunit®s pour vendre, conseiller, 

fidéliser et générer plus de satisfaction 
Å Mettre en place le suivi de la satisfaction client et le plan dôactions correctives 

 

4 Impliquer tous les acteurs dans la durée 
 
Å Communiquer sur les actions mises en place et les résultats attendus 
Å Transmettre les informations aux services internes pour garantir la continuité de 

service et une satisfaction à long terme 
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OBJECTIFS 
ü Développer  les 

compétences 
relationnelles et 
commerciales pour gérer 
efficacement les 
réclamations 

ü Transformer les situations 
difficiles en actions 
positives pour le client et 
lôentreprise 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en 
Communication 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 
 
 

 
 

              COMMERCE 
                                                                             

 
 
 

                                TRAITER EFFICACEMENT LES 
                                     RECLAMATIONS ET LES LITIGES 
 
 

 

1 Avoir une vision juste et positive de la réclamation 
 

Å Définition de la réclamation 
Å Les enjeux du traitement des réclamations 
Å Les 7 attentes du client réclamant 
Å Prendre en compte la réclamation 
Å Consigner les faits et points essentiels 
Å Etablir le diagnostic de la réclamation 
Å Identifier le vrai besoin du client 
Å Collecter les informations nécessaires à la connaissance des causes 
Å Estimer les conséquences de la réclamation 
Å Trouver des points dôaccord avec le client 
Å Vendre la proposition 

 

2 Développer ses ressources relationnelles pour préserver 
la confiance du client 

 

Å Reconnaître le droit à la réclamation 
Å Savoir écouter, dialoguer, trouver les mots justes 
Å Savoir être attentif et courtois 
Å Développer une attitude proposante, centrée sur le client 
Å Donner une image responsable et faire face aux diverses situations 
Å Avoir la r®activit® attendue par le client et lôentreprise 

 

3 Traiter la réclamation par téléphone 
 

Å Caractéristiques de la réclamation par téléphone 
Å Structurer sa réponse par téléphone 
Å Adopter un langage et des verbes dôactions positifs 
Å Gérer efficacement les cas difficiles : agressivité, pression 

 

4 Traiter la réclamation par écrit 
 

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

Å Structurer sa lettre de réponse 
Å Rédiger sa lettre de réponse avec ses spécificités :  

relationnelle, commerciale, conviviale, proposante 
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BUREAUTIQUE ET 
INFORMATIQUE 
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BUREAUTIQUE ET 
INFORMATIQUE 
WORD 
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OBJECTIFS 
ü Exploiter les fonctions de 

bases de Word 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

 
 

             BUREAUTIQUE ET 
                                          INFORMATIQUE 
                                          WORD                

 
 
 

                                FONCTIONS DE BASES 
 
 

 

1 Présentation de Word 
 

Å Présentation de la fenêtre Word 
Å Analyse des diff®rents modes dôaffichages et des barres dôoutils 

 

2 Conception dõun document 
 

Å Ouvrir un document vierge 
Å Correction orthographique, grammaire et synonyme 
Å Enregistrer 
Å Aperçu avant impression 
Å Impression 
Å Fermer/ouvrir un document 
Å Créer un nouveau document 

 

3 Affiner la présentation du texte et sa mise en page 
 

Å Police 
Å Paragraphe 
Å Alignement, interligne, retrait et tabulations 
Å Numérotations et puces 
Å Notes de bas de page 
Å Bordures et trames 
Å Copier/Coller 
Å Insertion dôimage 
Å Marges et orientation 
Å Sauts de page 
Å En tête et pied de page 
Å Numérotation des pages 

 

4 Cr®ation dõun tableau 
 

Å Insérer un tableau 
Å Compléter le tableau 
Å Gérer la structure du tableau 
Å Positionner le tableau dans la page 
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OBJECTIFS 
ü Maîtriser les fonctions 

avancées de Word 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 
 

             BUREAUTIQUE ET 
                                          INFORMATIQUE 
                                          WORD                        

 
 

                                FONCTIONS AVANCEES 
 
 

 

1 Rappel sur les fonctions de base 
 

 

2 Optimiser le visuel dõun document 
 

Å Mise en forme de colonnes 
Å Lettrine 
Å Insérer des tableaux Excel, des illustrations, images et vidéos internet 
Å Création et gestion des styles 

 

3 QuickPart 
 

Å Cr®er une biblioth¯que de texte ou dô®l®ments r®p®titifs 
 

4 Table dõIndex 
 

Å Indexer des mots ou des expressions 
Å Générer la table des index 

 

5 Modèle et formulaire 
 

Å Elaborer un modèle de type « courrier » 
Å Elaborer un modèle de type « rapport ou compte rendu » 
Å Créer et utiliser un formulaire 
Å Personnaliser les barres dôoutils, les menus 
Å Ins®rer des ®l®ments provenant dôun tableur 

 

6 Table des matières 
 

Å Créer une table des matières 
Å Mise à jour 
Å Modification des styles  

 

7 Astuces 
 

Å Les raccourcis clavier 
Å Optimiser et protéger son travail 
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OBJECTIFS 
ü Réaliser des 

questionnaires avec le 
logiciel Word 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
1 jour 
7 heures 
 
 

 
 

 
 
 

BUREAUTIQUE ET 
                                         INFORMATIQUE                     
                                         WORD                         

 
 

                                QUESTIONNAIRES ET ENQUÊTES                             
 

 1 Création du document 
 
Å Configuration de Word 

 

2 G®rer les diverses fonctions de lõonglet D®veloppeur 
 
Å Zone de texte 
Å Cases à cocher 
Å Liste déroulante 
Å Outils hérités 
Å Prés visualiser et tester le questionnaire 

 

3 Diffuser le questionnaire 
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OBJECTIFS 
ü Accélérer la production de 

documents itératifs 
(courriers, e-mailing) 

ü Créer des courriers 
personnalisés et des 
®tiquettes ¨ partir dôune 
liste de destinataires 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 
 

 
 
 

              BUREAUTIQUE ET 
                                          INFORMATIQUE 
                                          WORD                        

 
 

                                 PUBLIPOSTAGES ET E-MAILING 
 

 1 Comprendre les concepts dõun publipostage 
 
2 Création de la lettre 
 

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

 

3 Création du ficher dõadresses 
 

Å Cr®er et g®rer un fichier dôadresse 
Å Ajouter, supprimer des champs, des enregistrements 
Å Utiliser des listes dôadresses externes 
Å Appliquer filtres et tris avant fusion 

 

4 Fusionner les documents 
 
Å Exploiter les résultats 
Å Insertion conditionnelle de texte 
Å Options de fusion 

 
5 Impression dõadresses et dõ®tiquettes 
 

Å Cr®er une planche dô®tiquettes 
Å Modifier le format des étiquettes 
Å Imprimer les étiquettes 
 
6 Réaliser un e-mailing 
 

Å Préparation du message 
Å Choix du fichier de données 
Å Envoi des messages 
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BUREAUTIQUE ET 
INFORMATIQUE 
EXCEL 
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OBJECTIFS 
ü Acquérir les compétences 

de base à la conception 
de tableaux 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 

 
 
 

              BUREAUTIQUE ET 
                                       INFORMATIQUE 
                                       EXCEL                                                   

 
 

                                 FONCTIONS DE BASES 
 

 1 Découvrir Excel 
 

Å Quôest-ce quôun tableur ? 
Å Présentation de lôinterface 
Å Cr®ation dôun nouveau classeur, Ouvrir un classeur existant 

 

2 Elaboration dõun tableau 
 

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

 

3 Les fonctions de bases 
 

Å SOMME, MOYENNE, MIN, MAX, NB, Si 
Å Fonctions date et heure 

 

4 Manipulation dõun classeur 
 

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

 
5 Insertion dõobjets (Image, graphique, caract¯res sp®ciaux, 

lien hypertexte) 
 

6 Base de données 
 

Å Créer et exploiter une base de données 
Å Utilisation des filtres automatiques 

 

7 Impression 
 

8 Personnaliser son environnement Excel 
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OBJECTIFS 
ü Acquérir les compétences 

avancées du logiciel 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

 
 

               BUREAUTIQUE ET 
                                       INFORMATIQUE 
                                       EXCEL                                                   

 
 

                                FONTIONS AVANCEES                                                                                                  
 

 1 Les opérations avancées 
 

Å Utilisation d'une cellule référente ($)   
Å Les formules de base  
Å Les formules conditionnelles  
Å Les fonctions date et heure  
Å Les autres fonctions  
Å Les audits de formule 

 
2 Les tris et les filtres 

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

 
3 Les graphiques 

 
Å Sélection des données  
Å Choix dôun type de graphique en fonction des besoins  
Å Insérer un titre, une légende, les étiquettes de données  
Å Les graphiques 3D  
Å Modifier des valeurs  
Å Modifier le type de graphique 
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OBJECTIFS 
ü Acquérir les compétences 

de base à la conception 
de tableaux croisés 
dynamiques 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

 
 

               BUREAUTIQUE ET 
                                       INFORMATIQUE 
                                       EXCEL                                                   

 
 

                                TABLEAUX CROISES DYNAMIQUES 
 

 1 Préparer la base de données 
 

Å Organiser les données 
Å « Nettoyer » les données importées 
Å Compl®ter les donn®es pour affiner lôanalyse 
Å Mettre les données sous forme de tableau pour faciliter les mises à jour 

 

2 Construire les tableaux et graphiques croisés dynamiques 
 

Å Mettre en place un tableau croisé dynamique à une ou plusieurs dimensions 
Å Afficher, masquer, trier les informations 
Å Modifier le calcul de synthèse 
Å Afficher des pourcentages, des calculs dô®cart ou des cumuls 
Å Grouper les informations par tranches numériques ou périodes 
Å Filtrer les données avec des segments 
Å Associer un graphique croisé dynamique 
Å Actualiser les données 

 

3 Optimiser la mise en forme 
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BUREAUTIQUE ET         
INFORMATIQUE 
POWERPOINT 
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OBJECTIFS 
ü Maitriser les supports de 

présentation 
ü Dynamiser vos réunions 

et présentations 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

 
 

               BUREAUTIQUE ET 
                                   INFORMATIQUE 
                                    POWERPOINT               

 
 

                                 CREER UN DIAPORAMA 
 

 1 Pr®sentation de lõinterface 
 

Å Comprendre, se repérer et utiliser le ruban et les onglets 
Å Afficher et utiliser les touches accélératrices et les badges 
Å Utiliser le bouton office et la barre dôoutils acc¯s rapide 

 

2 Travailler avec les objets de présentation 
 

Å Insérer de nouvelles diapositives et choisir leur position, hiérarchiser du texte 
dans les zones de contenu 

Å Modifier puces, alignements interlignes des cadres texte, insérer des zones de 
texte, créer et modifier des diagrammes 

Å Créer, modifier, mettre en forme 
 

3 Uniformiser la présentation 
 

Å Choisir un thème, changer les polices, les couleurs, les effets 
Å Effacer la mise en forme, ajouter un espace réservé 
Å Modifier le masque standard, définir les en-têtes et pieds de page  

 

4 Créer un diaporama simple 

Å Créer des enchaînements, des transitions, des animations simples 
Å Animer le texte, préparer un défilement manuel ou automatique 

 

5 Projeter un diaporama 
 
Å Intervenir pendant le diaporama  
Å Naviguer au sein du diaporama, faire une pause, ®crire ¨ lô®cran pendant la 

présentation 
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BUREAUTIQUE ET         
INFORMATIQUE 
ACCESS 
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OBJECTIFS 
ü Gestion de bases de 

données relationnelles 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

 
 

               BUREAUTIQUE ET 
                                   INFORMATIQUE 
                                    ACCESS               

 
 

                                 CONCEVOIR ET ORGANISER  
     VOS BASES DE DONNEES 
 

 1 Organisation et répartition des données entre différentes 
tables 

 

2 Créer des tables, définir les champs 

 

3 Identifier la clé primaire d'index 

 

4 Définir les relations, assurer l'intégrité référentielle 

 

5 Importer, exporter, attacher des données 

 

6 Cr®ation de formulaires et dõ®tats 
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OBJECTIFS 
ü Gestion de bases de 

données relationnelles 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

 
 

               BUREAUTIQUE ET 
                                   INFORMATIQUE 
                                    ACCESS               

 
 

                                 ANALYSER VOS DONNEES 
 

 1 Créer une requête à partir d'une ou plusieurs tables 

 

2 Mettre au point des requêtes "Sélection" 

 

3 Insérer des champs calculés 

 

4 Regrouper les données sur un champ, une expression 

 

5 Ajouter une ligne de totalisation : somme, moyenne...  

 

6 Illustrer le résultat avec un graphique croisé dynamique 

 

7 Agir sur les données avec les requêtes "Action" : mise à 
jour, ajout, suppression 

 

8  
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OBJECTIFS 
ü Gestion de bases de 

données relationnelles 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

 
 

               BUREAUTIQUE ET 
                                   INFORMATIQUE 
                                    ACCESS               

 
 

SIMPLIFIER LA SAISIE AVEC  
LES FORMULAIRES 

 
 1 Générer des formulaires simples 

 
2 Appliquer des filtres et des tris 

 
3 Insérer des contrôles : cases à cocher, boutons 

d'option, listes déroulantes 
 

4 Créer des formulaires basés sur des requêtes 
 

5 Insérer un sous-formulaire  
 

6   Utiliser des expressions dans les formulaires 
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OBJECTIFS 
ü Gestion de bases de 

données relationnelles 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

 
 

               BUREAUTIQUE ET 
                                   INFORMATIQUE 
                                    ACCESS               

 
 

                                 METTRE EN VALEUR VOS  
     RESULTATS 
 

 1 Créer des états colonnes ou tableaux 
 

2 Ajouter un logo, un en-tête et un pied de page 
 

3 Mettre au point des rapports structurés : trier, regrouper 
 

4 Ajouter des totaux, sous-totaux 
 

5 Mettre en évidence les résultats : la mise en forme  
Conditionnelle 

 
6  Enregistrer un rapport en PDF 
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OBJECTIFS 
ü Gestion de bases de 

données relationnelles 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

 
 

               BUREAUTIQUE ET 
                                   INFORMATIQUE 
                                    ACCESS               

 
 

                                 FACILITER LõUTILISATION 
 

  1 Personnaliser le volet de navigation 
  

2 Concevoir un menu d'accueil 
 
3 Créer des macros simples 
 
4 Associer des macros à des boutons 
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BUREAUTIQUE ET         
INFORMATIQUE 
LOGICIELS 
BUREAUTIQUES 
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OBJECTIFS 
ü Cadrer, piloter et 

planifier les projets 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
2 jours 
14 heures 
 
 

 
 
 
 

 

               BUREAUTIQUE ET 
                                   INFORMATIQUE 
                                    LOGICIELS BUREAUTIQUES               

 
 

                                 GANTT PROJECT 
 

 1 Présentation du logiciel 
 

Å Comprendre, se repérer et utiliser le ruban et les onglets 
 

 

2 Créer, gérer et organiser un projet 
 

Å Créer un calendrier et choisir les bonnes options 
Å Créer des tâches et les séquencer 
Å Créer des ressources et affecter des ressources 

 

3 Planifier et séquencer les tâches 
 

Å Saisir les dates clés, les durées, les jalons, échéances et contraintes 
Å Organiser les tâches et les sous-tâches 
Å Modifier les délais 
Å Visualiser lôavancement 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 



Carole Simon (   03.87.68.12.90 
Construisons ensemble votre avenir 

96 

 
 
 
 
 
 
OBJECTIFS 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 
 
 
 
OBJECTIFS 
ü Apprendre à utiliser le 

logiciel Visio 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

 
 

               BUREAUTIQUE ET 
                                   INFORMATIQUE 
                                    LOGICIELS BUREAUTIQUES               

 
 

                                 MICROSOFT VISIO 
 

 1 Créez rapidement des diagrammes professionnels 
 
 

Å Respecter les normes de référence (UML 2.4, BPMN 2.0, IEEE) 
Å Comment gagner en productivité 
Å Personnaliser et créer rapidement des diagrammes professionnels 

 

2 Donner vie à des données 
 

Å Interpréter des données complexes  
Å Créer des diagrammes dynamiques avec un plus grand nombre de sources 

prises en charge 
Å Modifier les graphiques de données selon ses préférences 

 

3 Collaborer facilement en équipe sur les diagrammes 
 

Å Simplifier le travail en équipe 
Å Travailler en collaboration sur le même diagramme 
Å Partager les diagrammes grâce à Office 365 ou SharePoint 
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OBJECTIFS 
ü Appréhender Open 

Office et ses trois 
modules 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
5 jours 
35 heures 
 
 

 
 

 
 

               BUREAUTIQUE ET 
                                   INFORMATIQUE 
                                    LOGICIELS BUREAUTIQUES               

 
 

                                 OPEN OFFICE 
 

 
1 Introduction 
 
2 Writter 
 

Å Cr®ation dôun document 
Å Saisie dôun document 
Å Mettre en forme le document et insérer des objets 
Å Enregistrer dans différents formats 

 

3 Calc 
 

Å Cr®ation dôun tableau 
Å Manipuler les cellules et les données 
Å Créer des formules et manipuler les fonctions 
Å Générer des graphiques 
Å Mettre en forme la feuille de calcul 

 

4 Impress 
 

Å Cr®ation dôun diaporama 
Å Utiliser les modèles et gérer les diapositives 
Å Mettre en forme les diapositives et insérer des objets 
Å Diffuser le diaporama 
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COMPTABILITE 
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OBJECTIFS 
ü Comprendre la logique 

générale de la 
comptabilité 

ü Maîtriser le vocabulaire et 
les mécanismes 
comptables 

ü Connaître les divers 
documents comptables 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en comptabilité 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
4 jours 
28 heures 
 
 

 
 
 

 
 

               COMPTABILITE 
                                                                             

 
 

                                 LES PRINCIPES DE BASE DE LA 
                                     COMPTABILITE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Rôle de la comptabilité 
 

2 Concepts de la comptabilité 
 
Å Etude des mouvements, flux positifs/négatifs 
Å Principe de la partie double, débit/crédit 
Å La chaîne comptable 
Å Les états comptables 

 

3 Principes dõimputation et de comptabilisation 
 
Å Nomenclature comptable 
Å Plan comptable général 
Å Valeur de comptabilisation 
Å Pièces justificatives 

 

4 Opérations courantes et de clôture 
 
5 Les principes dõind®pendance des exercices, de 

prudence, de permanence des méthodes de 
comptabilité 

 
6 Les documents de synthèses 
 
7 Les normes IFRS et lõ®volution des r¯gles comptables 

française 
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OBJECTIFS 
ü Comprendre le principe 
dôorganisation comptable 
et apprendre le 
fonctionnement du 
système comptable 

ü Tenir la comptabilité 
courante journalière de 
lôentreprise 

 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en comptabilité 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
  

 
 

 

                COMPTABILITE 
                                                         

 
 

                                REALISER LES OPERATIONS  
                                     JOURNALIERES DE LA TENUE  
                                      COMPTABLE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Les bases 
 
Å La notion de TVA 
Å Le cycle des ventes et des achats 
Å Les divers modes de règlements 
Å Les acomptes, frais de port et avoir 
Å La gestion des stocks  
Å La notion de consommation 

 

2 Op®rations dõinvestissement 
 
Å Différence charge/immobilisation 
Å Amortissement 
Å Crédit-bail et location 
Å  

3 Gérer sa trésorerie au quotidien 
 
Å Les effets de commerce 

 

4 Les opérations diverses et la clôture annuelle 
 
Å La paie et les charges sociales 
Å Les op®rations dôinventaire 
Å Articulation bilan et compte de résultat 
Å Clôture et réouverture des comptes 
Å Affectation du résultat 
Å Différence résultat/trésorerie 
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OBJECTIFS 
ü Etre capable dôinterpr®ter 

un bilan et un compte de 
r®sultat dôune société 

ü Maîtriser le vocabulaire 
financier 

ü Maîtriser les indicateurs 
clés pour analyser une 
entreprise 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en comptabilité 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

               COMPTABILITE 
                                                         

 
 

                                 INTERPRETER UN BILAN ET UN  
                                         COMPTE DE RESULTAT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Rappel du vocabulaire, des mécanismes et des 

principes comptables 

2 Interpréter un compte de résultat 
 
Å La notion de comptes et les classes comptables 
Å Quôest-ce quôune charge ? Quôest-ce quôun produit ? 
Å Distinction poste du compte de résultat/poste du bilan 
Å Débit/Crédit 
Å Description du bilan 

 

3 Comprendre un bilan comptable 
 
Å Lôint®r°t dôun compte de r®sultat 
Å Les différents postes de produits, de charges et les postes complexes 
Å Sôinitier aux grandes masses du compte de r®sultat 
Å Le r®sultat dôexploitation 
Å Le résultat financier 
Å Le résultat courant avant impôt 
Å Le résultat exceptionnel 
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OBJECTIFS 
ü Paramétrer correctement 
son logiciel et lôadapter ¨ 
ses besoins 

ü Apprendre à créer les 
fichiers de base clients, 
articles, mode de 
règlements 

ü Apprendre à créer les 
documents commerciaux 
(devis, factures, bon de 
commandeé) 
 

 
 
INTERVENANT 
Consultant en comptabilité 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 
 
 

               COMPTABILITE 
                                                         

 
 

                                 DECOUVRIR EBP  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Création du dossier : paramètres du dossier de gestion 
commerciale et mise en place 

 
Å Famille clients 
Å Fiches clients 
Å Gestion des commerciaux 
Å Familles Fournisseurs 
Å Fiches Fournisseurs 
Å Familles dôarticles 

 

2 Documents de stocks 
 
Å Bon dôentr®e/ Bon de sortie 
Å Inventaire 
Å  

3 Traitements de ventes et des achats 
 
Å Saisie dôun document 
Å Cha´ne de vente, gestion de lôacompte 

 

4 Suivi financier 
 
Å Echéancier 
Å Saisie des règlements 

 

5 Statistiques 
 
4 Sauvegarde 
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OBJECTIFS 
ü Être capable de tenir la 

comptabilité courante de 
la société sur logiciel 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en comptabilité 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
3 jours 
21 heures 
 
 

 

 
 

                COMPTABILITE 
                                                                          

 
 

                                 DECOUVRIR CIELCOMPTA 
 
 
 
 
 
 

1 Créer et configurer un dossier 
 

Å Paramétrer les coordonnées de la société 
Å D®finir les dates dôexercices et la p®riode dôactivit® 
Å Définir les paramètres comptables 

 

2 Gérer les bases 
 

Å Enrichir et personnaliser le plan comptes 
Å Créer les journaux comptables 
Å Configurer les comptes analytiques et budgétaires 

 

3 Effectuer les saisies comptables 
 

Å Comptabiliser les ventes et les règlements clients 
Å Comptabiliser les achats et les paiements aux fournisseurs 
Å Enregistrer les écritures comptables 
Å Créer les mod¯les dô®critures r®p®titives et abonnements 

 

4 Procéder aux traitements 
 

Å Lettrer les comptes de tiers 
Å Effectuer le pointage de banque ou le rapprochement bancaire 
Å Maîtriser les outils comptables (ré imputation, contre-passation, ex tournement) 
Å Déclarer et enregistrer la TVA 

 

5 Editer les états comptables 
 
6 Travailler sur les listes 
 

Å Trier et rechercher les informations 
Å Personnaliser et éditer les colonnes affichées 

 
Å  

7 Exploiter les utilitaires 
 

Å Communiquer avec son expert-comptable 
Å Importer et exporter des écritures comptables 
Å Sauvegarder et restaurer les dossiers 
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LANGUES ETRANGERES 
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OBJECTIFS 
ü Se présenter dans un 

contexte simple 
ü Mener des conversations 

courantes simples et 
donner son avis 

ü Poser et répondre des 
questions 

ü Décrire un objet ou une 
image 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en anglais 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
Durée adaptée en fonction 
du niveau du candidat  
 
 

 
 
 
 
 

               LANGUES ETRANGERES 
                          
                                    

ANGLAIS DEBUTANT                                                                                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Apprentissage des bases de la langue 
 
Å Lôalphabet et les nombres 
Å Grammaire, Conjugaison des verbes simples 
Å Syntaxe 

 

2 Compréhension orale et écrite 
 
Å Repérer des mots clés de textes simples ou dialogues 
Å Comprendre les id®es principales dôun texte et documents dôentreprises 

 

3 Expression orale 
 
Å Savoir sôexprimer simplement 
Å Poser et répondre à des questions 
Å Savoir se présenter  
Å Présenter ses collègues et son lieu de travail 
Å Arborer le quotidien au bureau 
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OBJECTIFS 
ü Exprimer son opinion 

dans un contexte familier 
ü Communiquer avec un 

degré de spontanéité et 
dôaisance 

ü Etre autonome sur 
certaines tâches 
professionnelles 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en anglais 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
Durée adaptée en fonction 
du niveau du candidat  
 
 

 
 
 
 

               LANGUES ETRANGERES 
                          
                                                                                    
                                  ANGLAIS INTERMEDIAIRE                                                                                                

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Consolider les structures grammaticales 
 

Å Grammaire, Conjugaison  
Å Prendre confiance en soi en utilisant ces structures dans des situations réelles 

 

2 Expression écrite et orale 
 
Å Savoir écrire un texte simple et cohérent 
Å Exprimer ses opinions 
Å Rédiger une argumentation 
Å Demander et fournir des renseignements 
Å Communiquer et échanger sur des sujets familiers 
Å Argumenter de manière structurée 

 

3 Compréhension écrite et orale 
 
Å Comprendre un texte, ainsi que la description dô®v¯nements 
Å Comprendre un message oral pour pouvoir répondre à une demande ou 

réaliser une mission 
 

4 Compétences professionnelles 
 
Å Pratique du téléphone 
Å Ecrit professionnel 
Å Réunions 
Å Relation commerciale 
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OBJECTIFS 

ü La communication en face 
à face 

ü Les écrits en anglais 
ü Les échanges 

professionnels par 
téléphone 

ü Les situations difficiles 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en anglais 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
Durée adaptée en fonction 
du niveau du candidat  
 
 

 
 
 
 

               LANGUES ETRANGERES 
                 

                                                                                                  
ANGLAIS PROFESSIONNEL  

                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 La communication en face à face 
 
Å Savoir exprimer son idée, son point de vue, son accord ou son désaccord 
Å Mener un débat, une négociation, argumenter 
Å Conduire une réunion 
Å Poser des questions/Répondre aux questions 
Å Mettre en place des automatismes de langage 

 

2 Les écrits en anglais 
 
Å Savoir rédiger des documents (internes/externes) en anglais : E-mails, lettres, 
fax, notes de serviceé 

Å Format et mise en page : dates et chiffres, abréviations, mots de liaison, 
formules de politesse 
 

3 Les échanges professionnels par téléphone, les situations 
difficiles 

 
Å Les expressions utiles au téléphone 
Å Se présenter, présenter sa société, son service... 
Å Se faire comprendre au téléphone et comprendre le message transmis 
Å Gérer des litiges 

 

4 Astuces 
 
Å Comment agir quand on ne comprend pas 
Å Pratiquer la reformulation 
Å Les accents et les intonations 
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OBJECTIFS 
ü Se présenter dans un 

contexte simple 
ü Mener des conversations 

courantes simples et 
donner son avis 

ü Poser et répondre des 
questions 

ü Décrire un objet ou une 
image 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en allemand 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
 
DUREE 
Durée adaptée en fonction 
du niveau du candidat  
 
 

 
 
 
 

               LANGUES ETRANGERES 
                          
                                                         

  
 

                                 ALLEMAND DEBUTANT                                                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Apprentissage des bases de la langue 
 
Å Lôalphabet et les nombres 
Å Grammaire, Conjugaison des verbes faibles 
Å Syntaxe 

 

2 Compréhension orale et écrite 
 
Å Repérer des mots clés de textes simples ou dialogues 
Å Comprendre les id®es principales dôun texte et documents dôentreprises 

 

3 Expression orale 
 
Å Savoir sôexprimer simplement 
Å Poser et répondre à des questions 
Å Savoir se présenter  
Å Présenter ses collègues et son lieu de travail 
Å Arborer le quotidien au bureau 
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OBJECTIFS 
ü Exprimer son opinion 

dans un contexte familier 
ü Communiquer avec un 

degré de spontanéité et 
dôaisance 

ü Etre autonome sur 
certaines tâches 
professionnelles 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en allemand 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
Durée adaptée en fonction 
du niveau du candidat  
 
 

 
 
 
 
 

               LANGUES ETRANGERES 
                         
                                                         

  
 

                                 ALLEMAND INTERMEDIAIRE                                                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Consolider les structures grammaticales 
 

Å Grammaire, Conjugaison  
Å Prendre confiance en soi en utilisant ces structures dans des situations réelles 

 

2 Expression écrite et orale 
 
Å Savoir écrire un texte simple et cohérent 
Å Exprimer ses opinions 
Å Rédiger une argumentation 
Å Demander et fournir des renseignements 
Å Communiquer et échanger sur des sujets familiers 
Å Argumenter de manière structurée 

 

3 Compréhension écrite et orale 
 
Å Comprendre un texte, ainsi que la description dô®v¯nements 
Å Comprendre un message oral pour pouvoir répondre à une demande ou 

réaliser une mission 
 

4 Compétences professionnelles 
 
Å Pratique du téléphone 
Å Ecrit professionnel 
Å Réunions 
Å Relation commerciale 
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OBJECTIFS 
ü La communication en face 

à face 
ü Les écrits en allemand 
ü Les échanges 

professionnels par 
téléphone 

ü Les situations difficiles 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en allemand 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
Durée adaptée en fonction 
du niveau du candidat  
 
 

 
 
 

              LANGUES ETRANGERES 
                         
                                                                                   

  
 

                                 ALLEMAND PROFESSIONNEL  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 La communication en face à face 
 
Å Savoir exprimer son idée, son point de vue, son accord ou son désaccord 
Å Mener un débat, une négociation, argumenter 
Å Conduire une réunion 
Å Poser des questions/Répondre aux questions 
Å Mettre en place des automatismes de langage 

 

2 Les écrits en anglais 
 
Å Savoir rédiger des documents (internes/externes) en allemand : E-mails, lettres, 
fax, notes de serviceé 

Å Format et mise en page : dates et chiffres, abréviations, mots de liaison, 
formules de politesse 
 

3 Les échanges professionnels par téléphone, les situations 
difficiles 
 
Å Les expressions utiles au téléphone 
Å Se présenter, présenter sa société, son service... 
Å Se faire comprendre au téléphone et comprendre le message transmis 
Å Gérer des litiges 

 

4 Astuces 
 
Å Comment agir quand on ne comprend pas 
Å Pratiquer la reformulation 
Å Les accents et les intonations 
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OBJECTIFS 
ü Se présenter dans un 

contexte simple 
ü Mener des conversations 

courantes simples et 
donner son avis 

ü Poser et répondre des 
questions 

ü Décrire un objet ou une 
image 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en espagnol 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
Durée adaptée en fonction 
du niveau du candidat  
 
 

Certification en fin de parcours 

 
 
 

               LANGUES ETRANGERES 
                         
                                                         

  
 

                                 ESPAGNOL DEBUTANT                                                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Apprentissage des bases de la langue 
 
Å Lôalphabet et les nombres 
Å Grammaire, Conjugaison  
Å Syntaxe 

 

2 Compréhension orale et écrite 
 
Å Repérer des mots clés de textes simples ou dialogues 
Å Comprendre les id®es principales dôun texte et documents dôentreprises 

 

3 Expression orale 
 
Å Savoir sôexprimer simplement 
Å Poser et répondre à des questions 
Å Savoir se présenter  
Å Présenter ses collègues et son lieu de travail 
Å Arborer le quotidien au bureau 
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OBJECTIFS 
ü Exprimer son opinion 

dans un contexte familier 
ü Communiquer avec un 

degré de spontanéité et 
dôaisance 

ü Etre autonome sur 
certaines tâches 
professionnelles 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en espagnol 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
Durée adaptée en fonction 
du niveau du candidat  
 
 

Certification en fin de parcours 
 

 
 
 

               LANGUES ETRANGERES 
                         
                                                         

  
 

                                 ESPAGNOL INTERMEDIAIRE                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Consolider les structures grammaticales 
 

Å Grammaire, Conjugaison  
Å Prendre confiance en soi en utilisant ces structures dans des situations réelles 

 

2 Expression écrite et orale 
 
Å Savoir écrire un texte simple et cohérent 
Å Exprimer ses opinions 
Å Rédiger une argumentation 
Å Demander et fournir des renseignements 
Å Communiquer et échanger sur des sujets familiers 
Å Argumenter de manière structurée 

 

3 Compréhension écrite et orale 
 
Å Comprendre un texte, ainsi que la description dô®v¯nements 
Å Comprendre un message oral pour pouvoir répondre à une demande ou 

réaliser une mission 
 

4 Compétences professionnelles 
 
Å Pratique du téléphone 
Å Ecrit professionnel 
Å Réunions 
Å Relation commerciale 
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OBJECTIFS 
ü La communication en face 

à face 
ü Les écrits en espagnol 
ü Les échanges 

professionnels par 
téléphone 

ü Les situations difficiles 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en espagnol 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
Durée adaptée en fonction 
du niveau du candidat  
 
Certification en fin de parcours 
 

 
 

                  
                LANGUES ETRANGERES 

                          
                                                         

  
 

                                 ESPAGNOL PROFESSIONNEL  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 La communication en face à face 
 
Å Savoir exprimer son idée, son point de vue, son accord ou son désaccord 
Å Mener un débat, une négociation, argumenter 
Å Conduire une réunion 
Å Poser des questions/Répondre aux questions 
Å Mettre en place des automatismes de langage 

 

2 Les écrits en anglais 
 
Å Savoir rédiger des documents (internes/externes) en espagnol : E-mails, 
lettres, fax, notes de serviceé 

Å Format et mise en page : dates et chiffres, abréviations, mots de liaison, 
formules de politesse 
 

3 Les échanges professionnels par téléphone, les 
situations difficiles 

 
Å Les expressions utiles au téléphone 
Å Se présenter, présenter sa société, son service... 
Å Se faire comprendre au téléphone et comprendre le message transmis 
Å Gérer des litiges 

 

4 Astuces 
 
Å Comment agir quand on ne comprend pas 
Å Pratiquer la reformulation 
Å Les accents et les intonations 
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OBJECTIFS 
ü Se présenter dans un 

contexte simple 
ü Mener des 

conversations courantes 
simples et donner son 
avis 

ü Poser et répondre des 
questions 

ü Décrire un objet ou une 
image 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en 
luxembourgeois 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
Durée adaptée en fonction 
du niveau du candidat  
 
 

 
 
 

               LANGUES ETRANGERES 
                          
                                             

  
 

                                 LUXEMBOURGEOIS DEBUTANT                                                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Apprentissage des bases de la langue 
 
Å Lôalphabet et les nombres 
Å Grammaire, Conjugaison  
Å Syntaxe 

 

2 Compréhension orale et écrite 
 
Å Repérer des mots clés de textes simples ou dialogues 
Å Comprendre les id®es principales dôun texte et documents dôentreprises 

 

3 Expression orale 
 
Å Savoir sôexprimer simplement 
Å Poser et répondre à des questions 
Å Savoir se présenter  
Å Présenter ses collègues et son lieu de travail 
Å Arborer le quotidien au bureau 
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OBJECTIFS 
ü Exprimer son opinion 

dans un contexte familier 
ü Communiquer avec un 

degré de spontanéité et 
dôaisance 

ü Etre autonome sur 
certaines tâches 
professionnelles 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en 
luxembourgeois 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
Durée adaptée en fonction 
du niveau du candidat  
 
 

 
 
 

               LANGUES ETRANGERES 
                          
                  

  
 

                                 LUXEMBOURGEOIS  
                                           INTERMEDIAIRE                                                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 Consolider les structures grammaticales 
 

Å Grammaire, Conjugaison  
Å Prendre confiance en soi en utilisant ces structures dans des situations réelles 

 

2 Expression écrite et orale 
 
Å Savoir écrire un texte simple et cohérent 
Å Exprimer ses opinions 
Å Rédiger une argumentation 
Å Demander et fournir des renseignements 
Å Communiquer et échanger sur des sujets familiers 
Å Argumenter de manière structurée 

 

3 Compréhension écrite et orale 
 
Å Comprendre un texte, ainsi que la description dô®v¯nements 
Å Comprendre un message oral pour pouvoir répondre à une demande ou 

réaliser une mission 
 

4 Compétences professionnelles 
 
Å Pratique du téléphone 
Å Ecrit professionnel 
Å Réunions 
Å Relation commerciale 
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CERTIFICATIONS & 
ENTRAINEMENTS 
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OBJECTIFS 
ü Acquisition de 

compétence et 
connaissances 
entrepreneuriales 

ü Préparer les apprenants à 
leur avenir professionnel 
en tant quôentrepreneur 

 
ü Code CPF : 183266 

 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en 
entreprenariat 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
Durée adaptée en fonction 
du niveau du candidat  
 
 

 
 
 

CERTIFICATIONS & 
                                       ENTRAINEMENT         
 
 

CERTIFICAT DE  
LõENTREPRENEUR 
EUROPEEN 

 

              
                                    

  
 

                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 La maitrise de lõenvironnement ®conomique 
 
Å Coup dôîil sur lô®conomie 
Å Le fonctionnement de lô®conomie fran­aise 
Å Le commerce international 

 
2 Les outils de lõentrepreneur 
 
Å Le marketing 
Å Le business plan 
Å La communication digitale 

 

3 Lõentreprise et sa gestion 
 
Å Les entreprises 
Å La production dans lôentreprise 
Å Créer son entreprise 
Å Les charges de lôentreprise 

 
 

4 Lõactivit® commerciale 
Å Les bases du métier de commercial 
Å Les outils 
Å La prospection 
Å Lôacte de vente 
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OBJECTIFS 
ü Développer son 

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

ü Code CPF : 131204 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en anglais 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
Durée adaptée en fonction 
du niveau du candidat  
 
 

 
 
 

CERTIFICATIONS & 
                                       ENTRAINEMENT         
 
 

TOEIC 
 

              
                                    

  
 

                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 Pr®sentation d®taill®e de lõexamen 
 
Å Présentation générale du test et de ses objectifs 
Å Découpage détaillé du test 
Å Gestion du temps 
Å Fixation dôobjectifs de progression et de score ¨ atteindre pour chaque 

participant 

 
2 Compréhension orale 
 
Å Reconnaissance du vocabulaire spécifique : business, management, travel, 

entertainment 
Å Reconnaissance et compréhension des principaux accents anglais et 

américains 
Å Associer une légende à une photographie affichée 
Å Choisir une r®ponse parmi 3 propositions ¨ la suite dôune s®rie de dialogues 

sonores très courts 
Å Déduire parmi 4 propositions celle qui relate le mieux un dialogue sonore 
Å Répondre à plusieurs questions écrites portant sur des dialogues 

 

3 Compréhension écrite de la grammaire et du vocabulaire 
 
Å Rappels de grammaire et remise à niveau 
Å Les expressions idiomatiques, les faux amis 
Å Compléter des phrases par un mot/groupe de mots 
Å Corriger des phrases erronées en choisissant parmi plusieurs groupes de 

mots soulignées, celui qui doit être modifié afin de rendre la phrase correcte 
Å Tirer des informations dôun article pour r®pondre aux questions 
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OBJECTIFS 
ü Développer son 

employabilité grâce à un 
dispositif dô®valuation dôun 
niveau pour le monde 
professionnel 
 

ü Code CPF : 131205 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en anglais 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
Durée adaptée en fonction 
du niveau du candidat  
 
 

 
 
 
 
 
 

CERTIFICATIONS & 
                                       ENTRAINEMENT           
 

 

 BULATS ANGLAIS 

                
                                       

  
 

                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 Présentation détaill®e de lõexamen 
 

Å Présentation générale du test et de ses objectifs 
Å Découpage détaillé du test 
Å Gestion du temps 
Å Fixation dôobjectifs de progression et de score ¨ atteindre pour chaque 

participant 
 

2 La compréhension et expression écrite 
 

Å Répondre à des questions ¨ choix multiples ¨ lô®crit (annonces, publicit®s, 
emplois du tempsé) 

Å Choisir le mot manquant dans des phrases ¨ trou, afin dô®valuer la grammaire 
et le vocabulaire 

Å Compléter des textes auxquels il manque plusieurs mots 
Å Répondre aux questions posées sur des textes concernant le monde du travail 
Å Choisir la bonne d®finition dôun mot manquant 
Å Quiz vocabulaire 
Å Faire des activités de communication pour renforcer le vocabulaire et la 

compréhension de la langue 
Å Ecrire un texte en utilisant correctement le vocabulaire et la grammaire, en 

structurant ses idées, en respectant le style du document demandé 
(lettre/mail/publicit®é) 

 

3 La compréhension et expression orale 
 

Å Faire des activit®s dô®coute de documents sonores tr¯s vari®s (message 
téléphoniques, annonces publiques, pr®sentation dôentreprises, conversations 
entre 2 personnes, entretiens dôembauche é) 

Å Compléter des textes à la suite 
Å R®pondre ¨ des questions ¨ choix multiples ¨ lôoral 
Å Opérer des choix 
Å Repérer les champs sémantiques 
Å Travailler sur la compréhension orale : savoir distinguer des sons proches à 
lôoral 

Å Sôentra´ner ¨ r®pondre ¨ des questions sur des sujets familiers 
(famille/travail/loisirsé) 
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OBJECTIFS 
ü Valider des compétences 

en informatique sur les 
modules de votre choix 
 

ü Code CPF : 146867 
 
 
 
INTERVENANT 
Consultant en informatique 
 

 
 
DATES ET HORAIRES 
A définir 
 
 
 
DUREE 
Durée adaptée en fonction 
du niveau du candidat  
 
 

 
 
 

 
 

CERTIFICATIONS &     
 ENTRAINEMENT           

  
 

PASSEPORT DE COMPETENCES 
INFORMATIQUE EUROPEEN 
(Partie I) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Module 1 Technologies et soci®t® de lõinformation 
 

¶ Les principaux composants matériels et logiciels dôun ordinateur, notions de 
base sur le syst¯me dôexploitation et les logiciels dôapplication 

¶ Réseaux : Internet, Intranet, Web 
¶ Les Technologies de lôInformation au quotidien : usages professionnels de 
lôordinateur, commerce électronique, messagerie 

¶ Santé et Environnement 
¶ Sécurité et virus  
¶ Aspects légaux associés aux TI  

 

Module 2 Gestion des documents 
 

¶ Connaître les commandes et fonctions usuelles offertes par le système 
¶ Comprendre la notion de document, de fichier, de dossier, lôorganisation 

logique des documents, les opérations et les manipulations courantes  
¶ Comprendre la notion compression et dôextraction, ainsi que les probl¯mes et 

solutions liés aux virus 
¶ Savoir g®rer les demandes dôimpression et les imprimantes. 

 

Module 3 Traitement de texte 

¶ La connaissance de lôenvironnement offert par lôapplication : barres dôoutils, 
param¯tres dôoptions optimisant lôutilisation, aide, boutons et raccourcis 
principaux. 

¶ La cr®ation dôun texte simple 
¶ Lôintroduction dôobjets simples comme une table, une image 
¶ Le publipostage de lettres ou dô®tiquettes 
¶ La finition du document et sa pr®paration ¨ lôimpression 
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