
 

Le mot de la Direction Générale 

La politique du Talent pour que notre entreprise relève les défis qui sont les 
siens tout en cultivant ses valeurs.
Que ce soit dans la recherche de la performance économique, dans l’inno-
vation indispensable sur les produits, les méthodes, l’adaptation au change-
ment ou encore le travail en réseau, c’est sur la qualité des hommes que se 
créent les avantages compétitifs.

« Le talent est une valeur différenciante pour l’excellence et la compétitivité ».

Développer le talent des hommes individuellement et en équipe, voilà l’enjeu.
Manager le talent, c’est permettre aux collaborateurs de progresser en leur 
confiant des tâches où ils devront se dépasser, mais c’est aussi instaurer une 
analyse rigoureuse et permanente des résultats et une culture de franchise.

- �Former les leaders, former les femmes et les hommes de votre équipe 
afin d’élargir leurs compétences et leur vision, 

- �Aiguiser leur curiosité afin de les rendre créatifs,
- �Utiliser le levier de la reconnaissance plus que celui de l’autorité afin de 
les faire grandir.

Et enfin, se retrouver dans des valeurs éthiques : respect mutuel, confiance 
réciproque, engagement réel, afin que, pour chacun, le plaisir d’accéder à la 
compétence par le travail, dans sa rudesse, s’efface devant le résultat.

Patricia DELES

Directeur Général
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Le mot de l’équipe du Pôle InterPRO

Notre volonté, en élaborant ce nouveau guide, est d’être plus que jamais en adéquation avec vos préoc-

cupations dans un contexte en plein bouleversement. Aussi nous avons travaillé sur une meilleure lisibilité 

pour faire écho aux enjeux et défis majeurs à relever pour les entreprises et leurs collaborateurs. 

Et cela tout en continuant d’innover sur les contenus.

Ainsi :

• �Un chapitre entier est consacré à la STRATEGIE – sujet ô combien incontournable  

aujourd’hui, avec une dizaine de nouveaux stages

• Un chapitre MANAGEMENT, dans lequel sont déclinés 

- Management des RH

- Management des Equipes

- Management des Organisations

- Management des Risques

• ensuite Les Formations pour développer les Compétences transverses

• et enfin Les Formations pour développer les Compétences métiers.

Continuer de vous accompagner pour faire progresser les talents et compétences de vos collaborateurs, 

telle est notre ambition.

Vous pouvez compter sur nous.

L’Equipe du Pôle InterPro

Pourquoi nous choisir ?
Les ASFO ont été crées en 1971, à l’initiative des organisations professionnelles  
nationales pour informer, conseiller et assister les entreprises dans la mise en œuvre 
de la formation professionnelle continue, rendue obligatoire par la loi.

Notre mission : mettre toute en œuvre pour la SATISFACTION 
TOTALE DE TOUS NOS CLIENTS et établir avec eux  
UNE RELATION DE CONFIANCE à long terme en assurant 
l’excellence de nos services et de nos collaborateurs.
Nos prestations : vous offrir UN CONSEIL EFFICACE adossé à UN 
LARGE EVENTAIL DE PRODUITS de formation NOVATEURS 
ET APPROPRIES. 
Nos engagements vous assurer UN SERVICE PERSONNALISE, 
de qualité, REPONDANT A VOS ATTENTES et en adéquation 
avec vos délais.

Pour mieux vous servir : 
• �NOS RESPONSABLES SECTEURS, une équipe de proxi-

mité à votre écoute pour répondre à vos besoins et attentes,
• �NOS RESPONSABLES PRODUITS, une équipe d’experts 

pour développer des formations toujours plus innovantes et 
adaptées à votre secteur,

• UN RESEAU DE PROFESSIONNELS, nos intervenants.II

L’ASFO Grand Sud 
en quelques chiffres

• 2000 entreprises partenaires

• 17000 stagiaires formés par an

• 2500 sessions organisées par an

• 500 thématiques autour du 
Management, Droit des Sociétés, 
Droit des Affaires, Développement 
Personnel, Commercial, Achats, 
Communication, Études, 
Développement, Méthodes, Qualité, 
Informatique & Bureautique, Gestion, 
Fiscalité, Techniques Industrielles, 
Conduite en sécurité, Électronique, 
Fabrication mécanique, Génie 
climatique, Maintenance, Soudage, 
Gestion des Ressources Humaines, 
Bilan de compétences, Recrutement, 
Gestion des carrières

• 49 collaborateurs permanents

• 350 formateurs
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8 SITES DE FORMATION  
SUR 3 REGIONS 
Midi-Pyrénées, 
Languedoc-Roussillon, 
PACA

Nos valeurs : 
• Qualité et Service
• Respect et Solidarité
• Équité et Reconnaissance
• Fierté et Plaisir

Des inscriptions possibles 24h/24 
Grâce à notre site Internet qui permet 
de s’inscrire à tout moment 
www.asfograndsud.com

UNE SOLIDE EXPÉRIENCE AU SERVICE DES ENTREPRISES
Depuis 40ans, une offre enrichie 
(tous les ans, 10% de l’offre est nouvelle) :
41 stages nouveaux
12 stages remaniés

Des formations diplomantes et certifiantes
•�DU de Création d’entreprise
•�CQPM de soudeur industriel
•�CQPM d’assembleur au plan
•�Préparation aux titres professionnels de Préparateur  

de commandes et de Technicien en logistique

Des stages « reconditionnés » sur une courte durée  
(1 à 2 jours) essentiellement sur les thématiques de
•�Management
•�Commercial
•�Achats - logistique
•�Techniques administratives
•�Comptabilité et Gestion pour TPE

Des stages pour répondre aux évolutions réglementaires 
dans le domaine de la Sécurité et Conditions de travail

Des stages sur des thématiques émergentes  
et d’actualité
•�Développement Durable
•�Médias Sociaux
•�Démarches LEAN
•�Langues : FLE, Chinois, Arabe
•�Réforme des retraites

Midi-Pyrénées, 
Languedoc-Roussillon, PACA
ASFO Grand Sud s’associe avec l’IAE, 
avec lequel nous proposons  
conjointement le DU « Création d’entreprise »      

L’ASFO Grand Sud collabore  
avec VALEATIS, 
centre d’Ingénierie Psychosociale,  
habilité par la CRAMIF, l’OPPBTP, 
ANACT en tant qu’intervenant  
en prévention des risques professionnels 
au titre des compétences médicales  
et organisationnelles.

L’ASFO Grand Sud collabore 
avec DEVELOP’INVEST, 
organisme reconnu de l’Ingénierie  
des financements de la formation.

III

Nos solutions
• �Formations présentielles, en Inter  

et en Intra entreprises

• Formations individualisées

• e-learning, Formation à distance

• �Parcours blended (composée à la fois 
d’e-learning et présentiel)

• �Formations certifiantes, qualifiantes, 
diplomantes

Des moyens techniques

• �2000 m2 de salles équipées, plus de 30 salles de formation 
réparties sur l’ensemble des sites

• �1000 m2 d’atelier et de locaux techniques

• �15 postes de soudure

• �Matériel pédagogique mis à disposition : vidéo-projecteurs, 
téléviseurs, caméscopes…

• �Mannequins de secourisme, matériel incendie, engins  
et plateaux techniques (CACES)…

• �Postes bureautiques avec logiciels et licences
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Réglementation de la formation 
La contribution des entreprises destinée à la formation continue de leurs salariés 
varie suivant l’effectif de l’entreprise

La loi du 24 novembre 2009 a modifié le système de formation professionnelle sur de nombreux points :
- elle a finalisé les dispositifs de formation et renforcé leurs possibilités d’articulation ;
- elle a remis l’emploi au cœur des dispositifs et a repris plusieurs préconisations du Livre vert sur l’insertion des jeunes ;
- elle a mis en place des outils de sécurisation des parcours professionnels et un Fonds spécifique : le FPSPP ;
- elle a crée un droit à l’orientation et améliore la lisibilité de l’offre de formation.

Elle peut se résumer de la façon suivante :

1. Les évolutions pour les entreprises
simplification de la formation 
- �le plan de formation comprend dorénavant 2 catégories d’actions (au lieu de 3) afin de simplifier sa construction et sa 
présentation aux représentants des salariés

- �un congé spécifique est mis en place pour permettre à un salarié de participer à un jury VAE et les dépenses qui en 
découlent peuvent être prises en charge par les OPCA

nouvelles obligations
- �les entreprises occupant au moins 50 salariés doivent organiser pour chacun de leurs salariés dans l’année qui suit leur 
45ème anniversaire, un entretien professionnel.

2. Les nouveaux droits des salariés
- dans le cadre du CIF, la formation peut dorénavant se dérouler hors temps de travail, ce qui évite au salarié de demander 
à son employeur une autorisation d’absence.
- �le DIF est dorénavant portable, en cas de rupture du contrat de travail, ouvrant droit à prise en charge par le régime 
d’assurance chômage, afin d’assurer aux salariés les plus fragilisés des formations pour retrouver ou se maintenir dans 
l’emploi

- �le passeport formation est dorénavant inscrit dans la loi
- �un bilan d’étape professionnel est créé, sorte de diagnostic réalisé en commun par le salarié et son employeur.
- �le contrat de professionnalisation s’ouvre également aux bénéficiaires des minimas sociaux ou aux personnes ayant 
bénéficié d’un contrat unique d’insertion.

3. L’accès à l’emploi
- �pour développer l’alternance le financement du tutorat est renforcé
- �des actions de préparation opérationnelle à l’emploi (POE) va permettre à un demandeur d’emploi d’acquérir les compé-
tences nécessaires pour occuper un emploi correspondant à une offre déposée auprès de Pôle Emploi

- �un nouveau public est éligible à la période de professionnalisation : les salariés titulaires d’un contrat unique d’insertion.

En outre, la loi a crée le Fonds Paritaire de Sécurisation des Parcours Professionnels (FPSPP) qui, sous le pilotage des 
partenaires sociaux et de l’État, assure la péréquation des fonds gérés par les OPCA et OPACIF  et la gestion d’une part de la 
contribution des entreprises obligatoirement affectée aux actions de sécurisation des parcours.
Elle prévoit également la restructuration du paysage des OPCA sur la base de divers critères quantitatifs et qualitatifs.

Nombre de salariés Moins de 10 10 à 19 20 et plus

Taux de contribution
(en % de la masse salariale brute)

0,55% 1,05% 1,60%

Contribution CIF
(en % de la masse salariale brute)

Pas due Pas due 0,20%

Contribution professionnalisation et DIF
(en % de la masse salariale brute)

0,15% 0,15% 0,50%

Solde
(en % de la masse salariale brute)

0,40% 0,90% 0,90%
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ABAR	 Arabe 	 125
ACHIN	 Chinois Mandarin	 126
2NEGO	 La communication internationale par l’anglais du business 	 126
 

> Marketing et communication d’entreprise
 2EMKT	 Stratégie e-marketing : augmenter le trafic sur son site internet nouveau  	 127
1MEDI 	 Communication MEDIA : Comment travailler avec les relais d’opinion ? 	 127
1CE	 La communication externe : un outil de différenciation 	 128
BDIAG	 Le diagnostic marketing	 128
1SALN	 Optimiser sa présence sur les salons, dans les congrès nouveau  	 129
1PLAQ	 Réussir sa plaquette commerciale nouveau  	 129
2VIDO	 Dites le en vidéo nouveau  	 130

COMPETENCES METIERS
 

> Gestion, comptabilité, fiscalité

Comptabilité Générale
PARCOURS DE COMPETENCES COMPTABILITE GENERALE	 131
5B	 Comptabilité : les bases fondamentales	 132
5B1 	 Travaux comptables courants 	 132
5B16	 Compte de trésorerie : l’état de rapprochement bancaire	 133
5B11	 Compte fournisseur : enregistrement des factures et suivi des règlements 	 133
5B12	 Compte client : règles de facturation et de comptabilisation 	 134
5B13	 La paie : aspects comptables	 134
5B14	 La TVA 	 135
5B15	 La TVA intra communautaire	 135
5B17	 Les supports de la comptabilité 	 136
5B2	 Comptabilité : travaux de fin d’exercice 	  136
5B21	 Les immobilisations – Choix de l’amortissement 	 137
5B22	 Les provisions	 137
5B23	 Les stocks	 137
5B24	 Les écritures de fin d’exercice	 138
5B25	 Du résultat comptable au résultat fiscal	 138
5B26	 Etablissement d’une liasse fiscale complète 	 138
2IAS1	 Présentation des comptes : convergence France et IFRS PME 	 139
2IAS3	 Comptabilisation des immobilisations France et IFRS PME 	 139
 

Fiscalité
2CET	 La Contribution Économique et Territoriale	  140
5B14	 La TVA 	 140
5B15	 La TVA intra communautaire 	 141
2DOU	 Pratique de la réglementation douanière	 141
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Contrôle de gestion, Trésorerie
AGE	 Lire et interpréter les documents financiers SPECIAL TPE/PME	  142
5GE	 De la comptabilité générale vers la gestion d’entreprise 	 142
3CG	 Comptabilité analytique, base du contrôle de gestion 	 143
1TB	 Concevoir son tableau de bord, outil de pilotage	 143
2GB	 Construire et suivre un budget 	 144
CRP	 Etudier la rentabilité d’un projet SPECIAL TPE/PME	 144
BTRES	 Gestion de trésorerie	 145
CTREX	 Construire un plan de trésorerie sous Excel SPECIAL TPE/PME	 145
2S	 Prévenir les impayés et recouvrer ses créances	 146
5RF	 Relancer les créances clients au téléphone	 146
 

Gestion pour non spécialistes
2B	 Gestion d’entreprise ou centre de profit	 147
2J	 Les indicateurs essentiels de gestion 	 147
0FLAS	 Outil de gestion pour PME-TPE : le résultat flash	 148
2IAS0	 Les principes de base des normes IAS/IFRS 	 148
2GB	 Construire et suivre un budget 	 149
1TB	 Concevoir son tableau de bord, outil de pilotage	 149
0CREMIX	 Évaluation d’un projet de création ou de reprise d’entreprise 	 150
 

> Droit des affaires, droit fiscal 

Droit Commercial et Droit des Sociétés
0INF	 L’information juridique sur Internet 	 151
2EIRL	 L’EIRL et le régime d’auto entrepreneur nouveau  	 151
2MPP	 Marchés publics et privés	 152
2CMP	 Le code des marchés publics 	 153

Droit Fiscal
2C6	 L’intégration fiscale	 154
2COC	 Les comptes consolidés 	 154
 

> Techniques administratives
PARCOURS COMPETENCES ASSITANT(E) SECRETAIRE 	 155
PARCOURS COMPETENCES ASSITANTE DE DIRECTION	 156

5A	 Secrétaires et assistantes, développez vos compétences	 157
3AV 	 Le métier d’assistant(e) commercial(e) 	 157
3AA 	 Assistant(e) Achats 	 158
5BO	 S’organiser et planifier au quotidien	 159
4TOSI	 Trouver, organiser, synthétiser l’information	 159
5E	 Optimisez le classement et l’archivage de documents	 160
FDOS	 Concevoir et structurer un dossier	 161
FNOP	 Concevoir une note opérationnelle	 161
FEVP	 Optimiser l’organisation d’évènements professionnels	 162
FPRO	 Conduire un projet avec méthode	 163
FBIN	 Construire un binôme efficace	 163
5J	 Valorisez l’image de votre entreprise : l’accueil	 164
ACA	 Préparation aux concours administratifs et aux examens professionnels 	 165
 
voir aussi 
5AP	 Administration du personnel 	 33
5X	 Optimisez vos échanges téléphoniques	 77
5X2	 Optimisez vos échanges téléphoniques, maîtriser les appels difficiles - approfondissement 	 77
5TEMP	 Optimisez votre temps de travail pour en gagner	 78
0L	 Lecture rapide et mémorisation plus performante	 86
0jury	 Convaincre un jury à l’oral 	 88
5R	 Optimisez vos écrits professionnels pour en faciliter la lecture 	 91
AAOF	 Organiser sa réponse aux appels d’offre 	 94
5RF	 Relancer les créances clients au téléphone 	 173
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> Commercial, ventes
1STRA	 Bâtir et structurer une stratégie commerciale 	 166
2VE 	 Piloter et motiver votre équipe commerciale	 166
0DECO	 Commercial débutant : adaptez la bonne démarche commerciale nouveau  	 167
3FR	 Commercial communicant, développez vos qualités relationnelles- 	 167
3RDV	 La prise de RDV Prospects ou Clients 	 168
3U	 Réussir son entretien de vente 	 168
3U1 	 Négociations commerciales : les clés de la réussite 	 169
2VGC	 Vendre aux grands comptes 	 169
3ECCO	 Les écrits pour améliorer les relation client nouveau  	 170
3MAIL	 Les clés de réussite du courrier commercial, de l’e-mailing, de la news letter	 170
Parcours de compétences Assistante commerciale 	 171
3AV 	 Le métier d’Assistant(e) commercial(e) - 	 171
3UNC	 Tous orientés clients : techniciens, administratifs… 	 172
5H	 Vendre au téléphone 	 173
3TELP	 Professionnalisation des téléacteurs nouveau  	 173
5RF	 Relancer les créances clients au téléphone 	 173
5VM	 Vendre et conseiller en magasin 	 174
5U	 Vitrine, espace publicitaire, décoration, étalage	 174
5DI4	 Affichage - Pancartage 	 175
5DI7	 Hôtesses de caisses, améliorez votre efficacité en privilégiant l’accueil 	 175
 
Voir également
2NEGO	 La communication internationale par l’anglais du business	 126
 

> Achats, logistique

Métiers de l’Achat – Négociation Achats – Achats internationaux 
3HA 	 Processus d’achat 	 176
3NEG1	 Négociation d’achat – niveau 1 - 	 176
2H	 Perfectionnement à la Négociation d’Achats - Études de cas complexes 	 177
2HI	 Les achats internationaux 
Parcours de compétences Assistante Achats	 177
3AA	 Assistant(e) achats	 178
 
Voir aussi 
2NEGO	 La communication internationale par l’anglais du business  	 126

Logistique
1SPLY	 SUPPLY CHAIN Management : les fondamentaux	 179
BSPL2	 Analyse fonctionnelle et cahier des charges en logistique 	 179
2G	 Gestionnaire de stock, Responsable de magasin ou d’entrepôt	 180
5FLIN	 Gérer et Piloter les FLUX ENTRANTS 	 181
5FLEX	 Gérer et Piloter les FLUX SORTANTS	 181
FPREP	 Préparation au titre professionnel « PREPARATEUR DE COMMANDES », certification niveau V. 	 182
DTLE 	 Préparation à l’examen du titre professionnel « Technicien en Logistique d’Entreposage » niv IV 	 182
3EXP	 Boîte à outil de l’exportateur, Approche globale de la démarche Export 	 183
2DOU	 Pratique de la réglementation douanière 	 184
2INC	 INCOTERMS ICC V2000-V2010 	 184
3STRA 	 Administration des ventes EXPORT	 185

> �Les outils de l’optimisation de la production  
(tertiaire et industrielle)

BGPRS	 Entraînement au management de projet avec simulateur	 186
05S	 La méthode 5S	 186
3GP	 Les bonnes pratiques de la gestion industrielle	 187
3OFAP	 Les outils pour optimiser le fonctionnement de l’atelier 	 187
3AET	 Agent d’étude du travail	 188
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2N	 Analyse de la valeur et conception de produit	 188
3DEF 	 Analyse des risques et AMDEC	 189
CTPM	 La TPM (Total Productive Maintenance)  nouveau    	 189
3SMED	 Le système SMED	 190
AKAIS	 La démarche KAISEN 	 190

voir aussi
2LEAN	 LEAN MANUFACTURING 	 66
2VSM	 Value Stream mapping 	 67
0TGP	 Microsoft Project (planification et gestion de projet sous Windows)	 122
 

> Qualité
Parcours de compétences Responsable Qualité 	 191
Parcours de compétences Assistante Qualité 	 191

Les fondamentaux
3ISO	 Système de management de la qualité ISO 9001	 192
3NORM	 La norme EN 9100	 192
 

Les outils de l’amélioration continue
2MPRO	 Management des Processus 	 193
3AQ	 Formation des auditeurs qualité	 193
3AQ2	 Le perfectionnement à l’audit qualité interne 	 194
3IND	 Indicateurs et tableaux de bord de la démarche qualité 	 194
0DIA	 Analyse de situations et résolution de problèmes 	 195
3DEF	 Analyse des Risques et AMDEC	 195
3MSP	 6 Sigmas 	 196
 

La qualité en restauration : Hygiène alimentaire
DIFS	 Les normes BRC Food et IFS 	 197
0HYA1	 Hygiène des aliments et méthode HACCP 	 197
0HYA2	 Sécurité alimentaire : perfectionnement – Analyse des dangers et maîtrise des points critiques 	 198
AHYA3	 Le Plan de Maitrise Sanitaire 	 198
AHYA4	 Hygiène et bonnes pratiques en restauration : rédaction et mise en application  
	 du guide de bonnes pratiques  nouveau  	 199
APCR	 Les produits chimiques et leur utilisation en restauration 	 200
 
voir aussi
2ESMI	 Elaborer un système de management intégré QSE 	 213
 

> Developpement durable - environnement
2DD	 Du concept du développement durable à l’action 	 201
2MDD	 Management du développement durable 	 201
CRSE	 Sensibilisation au développement durable et à la responsabilité sociétale 	 202
CNDD	 Norme ISO 26000	 202
2BE	 Bilan et audit énergétique : principes et exemples 	 203
CHQE	 Les fondamentaux de la démarche HQE	 203
CECOC	 L’éco construction : connaissances techniques générales et méthodes de construction intégratives	 204

D’autres thématiques peuvent être abordées en intra : 
- L’amélioration énergétique des bâtiments existants 	
- Développement durable et éco –évènement 	
- La biodiversité dans l’entreprise 	
- Les outils financiers pour préserver la biodiversité 	

3FSM	 Les fondamentaux du système de management environnemental	 205
3AE	 Formation des auditeurs environnement 	 205
0OE	 Les obligations de l’entreprise en matière d’environnement 	 206
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3CIE	 Réglementation et gestion de l’environnement industriel	 206
2GDI	 Gestion des déchets industriels	 207
DICPEFOAD	La réglementation des installations classées pour la protection de l’environnement FOAD 	 207
3ICPE	 La réglementation des installations classées pour la protection de l’environnement 	 208

voir aussi		
1CRI3	 Savoir gérer la crise sur un site industriel sensible 	 70
2ESMI	 Elaborer un système de management intégré QSE	 213
 

> Sécurite au travail
	 Notre prestation de Conseil en Préventions des Risques 	 209
	 Document unique d’évaluation des risques 	 209
	 Accompagnement pour la rédaction Plan de prévention, Protocole de sécurité 	 210
	 Accompagnement démarche d’évaluation du risque lié à la circulation routière 	 210
	 Evaluation et prévention du risque chimique – Outil OSER 	 211
	 Conseil dans le transport des matières dangereuses 	 211

Management de la sécurité 
2ESMS	 Elaborer un système de management de la santé, sécurité au travail  
	 Nouvelle Norme OHSAS 18001	 212
2ESMI	 Elaborer un système de management intégré QSE 	 213
2MS 	 Managers soyez le relais de la politique sécurité 	 214
2FAP	 Les fondamentaux de l’animation de la prévention	 215
CTP	 Formation de tuteur en prévention – l’accueil sécurité 	 216

Voir aussi
1CRI3	 Savoir gérer la crise sur un site industriel sensible 	 70
3AE	 Formation des auditeurs environnements	 205

Prévention des risques psychosociaux
0SRP	 Sensibilisation à la prévention des risques psychosociaux 	 217
0PRP	 Evaluation et prévention des risques psychosociaux 	 217
0DSP	 La prise en charge psychologique précoce des victimes d’incidents critiques :  
	 le défusing psychologique 	 218
0CRP	 Formation des membres de la cellule de gestion des RPS 	 219

Prévention et traitement des risques
0OSE	 Les obligations de l’entreprise en matière d’hygiène et de sécurité 	 220
3TEE	 Réglementation relative à l’intervention d’entreprises extérieures – 
	 Plan de prévention- Protocole de sécurité – PPSPS 	 220
4EC	 Prévention du risque dans les espaces confinés	 221
0RL	 Le risque légionellose dans les tours aéro réfrigérantes	 221

Les outils de la prévention et méthodologie d’analyse des risques
1PAT	 Formation des chefs d’entreprise à la démarche d’évaluation des risques professionnels	 222
0PAT	 Formation des personnes ressources à la démarche d’évaluation des risques professionnels	 222
3AC	 L’arbre des causes : un outil au service de la prévention des incidents et des accidents 	 223
3VEL	 Formation de vérificateur des équipements de travail servant au levage 	 223
3VEC	 Formation de vérificateur des engins de chantier 	 224

Les membres du CHSCT et du CHS 
1EH8	 Formation des présidents du CHSCT	 225
0EH8	 Formation des membres du CHSCT (- de 300 salariés) 	 226
0EH7	 Formation des membres du CHSCT (+ de 300 salariés)	 227
0EHR	 Mise à jour des connaissances des membres du CHSCT 	 228

Les conditions de travail 
ATE	 Appréhendez les risques liés au travail sur écran et posture de travail 	 229
ANS	 Appréhendez les risques liés aux nuisances sonores 	 229
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ATMS	 Prévention des troubles musculo-squelettiques – 1ère cause de maladie professionnelle en France 	 229
0PRAP	 Prévention des risques liés à l’activité physique	 230
0J4	 Formation gestes et postures - Prévention des risques liés aux manutentions manuelles 	 231
0TN	 Prévenir les risques iés aus horaires de travail atypiques	 231

Sauveteurs Secouristes du Travail 
0J2	 Formation de sauveteurs secouristes du travail	 232
0J0	 Recyclage des sauveteurs secouristes du travail	 233
 

Habilitations électriques 
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4UTE3	� Préparation à l’habilitation pour le personnel exécutant des travaux électriques du domaine  
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	 H1, H1V, H2, H2V, H2V Essai, HE (mesurage, essai, vérification)	     238
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basse et haute tension HTA. B1, B1V, B2, B2V, B2V essai, BR, BC BE (mesurage, essai, vérification), 
	 H1, H1V, H2, H2V, H2V Essai, HE (mesurage, essai, vérification)	 239
 

Transport de Matières Dangereuses 
0TMD	 Formation du personnel intervenant dans le transport  
	 de marchandises dangereuses (non roulant) - ADR 	 240
CCS	 Préparation à l’examen de Conseiller Sécurité  	 240
CRCS	 Préparation à l’examen de renouvellement de l’examen de Conseiller Sécurité 	 241

Risque routier 
4TAC	 Techniques d’arrimage des charges 	 242
CPRR	 Formation du personnel chargé de la mise en place d’une démarche de prévention 
	 du risque lié à la circulation routière 	 242
0RR	 Sensibilisation à la prévention du risque lié à la circulation routière 	 243
4ST	 Signalisation temporaire	 243

Travail en hauteur 
4TH	 Appréhender les risques liés au travail en hauteur	 244
4PH	 Le port du harnais en sécurité	 244
4TP3	 Montage, démontage, contrôle et utilisation des échafaudages 	 245
4TC	 Travaux d’accès et de positionnement sur cordes	 246

Sécurité Incendie 
0G21	 Mise en œuvre des extincteurs  	 247
0G20	 Formation à la sécurité incendie des équipiers d’intervention	 247
0G22	 Formation à la sécurité incendie : Guide pour l’évacuation 	 248
0PFEU	 Le permis de feu 	 248
4ARI	 Formation au port de l’ARI – Appareil Respiratoire Isolant 	 248

Atmosphères explosives
0ATEX1	 Formation du personnel intervenant en zone ATEX	 249
DATEX2	 Les principes généraux de la prévention du risque ATEX	 250
3ATEX3	 Mise en œuvre de la réglementation ATEX	 251

Sécurité Chimie
2EPE	 Évaluation et prévention du risque chimique – Méthode et outil d’évaluation 	 252
0CLP	 Règlement CLP – Nouvel étiquetage des substances chimiques	 253
OSRC	 Sensibilisation à la prévention du risque chimique	 253
4RC1	 Formation générale du personnel des entreprises extérieures intervenant dans les industries 		
	 chimiques et pétrochimiques Niveau 1 – Formation Exécutant 	 254



13

 Sommaire DétAILLÉ

4RR1	 Recyclage Formation générale du personnel des entreprises extérieures intervenant  
	 dans les industries chimiques et pétrochimiques Niveau 1 – Formation Exécutant 	 255
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Voir aussi�
1CRI3	 Savoir gérer la crise sur un site industriel sensible 	 70
 

Conduite en sécurité – CACES 
4C3NC et 
4C3RC 	 Conduite de Plate-formes Elévatrices Mobiles de Personnes (PEMP) CACES� 259
4TP1C et 
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4E1/b	 Initiation à l’électricité bâtiment � 273
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4CP1	 Maintenance industrielle d’un équipement piloté automate programmable� 274
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Soudage 
Assistance Technique en Soudage  nouveau  	 284

Formations théoriques
3MS	 Initiation à la métallurgie de soudage 	 285
3TPS	 Technologie des procédés usuels de soudage à l’arc	 285
 

Formations pratiques
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Formation pour Dirigeant de PME 
Dirigeant 2.0 >>>>>

« Améliorer mes compétences pour  
une meilleure performance de mon entreprise »
François de Bertier, chef d’entreprise et consultant en management stratégique  
et opérationnel, a revisité avec l’ASFO Grand Sud son programme de formation à l’attention des dirigeants. 

D
IR

IG
E

A
N

T
 2

.0
 formation dirigeant

asfo grand  sud - asfo s t r a t e g i e

Vous êtes 
• Dirigeant d’entreprise
• Cadre dirigeant
• Successeur ou repreneur 
… de tout secteur d’activité

Vous souhaitez 
• Progresser dans votre métier
• Echanger avec des pairs,

MODALITÉS
•�15 journées de formation à Montauban

•�6 ateliers pour passer de la théorie à la pratique 
en groupe restreint

•�1 demi-journée d’accompagnement dans 
votre entreprise . Soit 152 heures de formation 
réparties sur  10 mois - de septembre 2011  
à juillet 2012. 

Coût :  5300 € HT financement possible  
par l’Agefice, votre Opca…

Inscription auprès de :  Sandrine SULISSE, 
responsable de secteur ASFO Grand Sud

Tel: 05 63 21 44 13 - ssulisse@asfograndsud.com

Programme de la formation 
« Dirigeant 2.0 »

<<  Maîtriser son temps personnel �
et les priorités de l’entreprise 
2 jours
• Apprendre à arbitrer, trier, éliminer  
sous peine d’asphyxie
• Structurer ses domaines d’actions
• Fixer les règles du jeu de l’entreprise  
et les faire vivre
• Définir le Projet d’entreprise,  
les Objectifs et les Priorités d’action
• Les outils personnels d’actions
• Les outils collectifs du pilotage
>>> Atelier

<< Focaliser sur le client 
3 jours
• Analyser ses marchés, son savoir-
faire, la concurrence, l’environnement
• Construire son offre et choisir 
une stratégie de succès• Définir sa 
politique commerciale et l’actualiser 
(plan d’actions commerciales) 
• Bâtir et piloter sa force de vente : 
méthodes et outils efficaces
• Servir le client avec une capacité  
de réponse totale
• Diriger ses commerciaux  
et se différencier
>>> Atelier

<< Contrôler la gestion �
et la création de valeur ajoutée 
3 jours
• S’appuyer sur une gestion 
économique structurée
• Comprendre et interpréter son Bilan  
et son Compte de Résultats
• Contrôler ses charges en temps réel 
: coûts et prix de revient 
• Construire et gérer son budget 
prévisionnel mensualisé
• Mettre en place un tableau de bord 
simple et explicite
• Faciliter ses relations avec les 
partenaires financiers de l’entreprise
>>> Atelier

<<  Passer à la qualité totale
2 jours
• Ecouter et communiquer  
pour simplifier la vie du client
• Concevoir des produits  
et/ou services de qualité
• Améliorer les processus  
et la productivité et évaluer  
ses pratiques d’achats 
• Mesurer toujours et partout,  
bien poser et régler les  problèmes
• Développer une stratégie  
de valeur ajoutée
• Implanter les outils de la réactivité
>>> Atelier

<< Clarifier les règles et faire 
progresser les hommes 
2 jours
• Comprendre les éléments  
de motivation des employés
• Affronter le changement, faire 
évoluer les comportements
• Rénover les méthodes de 
management et s’appuyer  
sur  la délégation
• Créer la confiance pour motiver  
et renforcer l’esprit d’équipe
• Utiliser les bons supports 
d’animation du projet d’entreprise
• Préciser le Missions Prioritaires  
et réaliser l’entretien  d’évaluation
• Faire évoluer les comportements 
par la formation continue
• Fiabiliser les recrutements  
et jouer sur le tutorat
>>> Atelier

<< Adopter une démarche de Progrès 
 2 jours  

• Affuter les armes du progrès en 
renforçant la culture de l’entreprise
• Créer un climat propice  
à la créativité et à l’innovation
• Mettre en oeuvre les facteurs 
d’efficacité dans les 5 ressources  
du management
• Optimiser son système 
d’information et son Tableau de Bord
• Renouveler ses atouts 
concurrentiels en vivifiant son CRM
• Transformer les techniciens  
en managers et en coachs :  
processus de renouvellement
>>> Atelier

ASFOGrand Sud 
2, Place Alfred Marty   
82 000 Montauban 
Tel: 05 63 21 44 13  
Fax: 05 63 21 44 11
www.asfograndsud.com 

<< La formation « Dirigeant 2.0 » vous accompagne dans une démarche �
de progrès et vous propose d’agir sur les 5 leviers de votre entreprise : 
•�Management - Marketing / action commerciale
•�Ressources humaines - ressources Financières
•�Ressources techniques
•�Une approche pragmatique 
•�Constitution progressive d’une boîte à outils  

au service de votre performance opérationnelle 

<< Une pédagogie interactive
•�Mises en situation sur des cas concrets, ateliers pratiques,  

interventions d’experts du monde économique local 
•�Des rencontres enrichissantes 
•�Des échanges constructifs grâce à la diversité des secteurs  

d’activités et des expériences des participants 
•�Un rythme adapté 
•�Un planning adapté à vos contraintes (1 à 2 jours par mois)
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Nouveau
en partenariat avec l’IAE

Pour toute personne porteuse d’un projet de création  
d’entreprise ou de reprise

Au delà  
d’un diplôme  
universitaire
de création  
d’entreprise

Votre Business plan
et votre rêve devient réalité

Accompagnement 
individualisé  

de chaque participant 
dans la formalisation de 

son projet

Des intervenants du 
monde de l’entreprise

Une alternance qui prend 
en compte vos contraintes :

- 2 jours toutes  
les 3 semaines

- conférences en soirée

Une alternance qui prend 
en compte vos contraintes :

- 2 jours toutes les 3 
semaines

- conférences en soirée

6 modules de 20 h pour 
aborder toutes les étapes 
de la réussite d’un projet

5 conférences thématiques 
animées par des 

entrepreneurs pour faire 
partager leurs expériences

20

Modalités :  
Démarrage 1ère Promotion - Septembre 2011
Coût : 4000 e HT

Contact :
Ghislaine KERBIRIO - Responsable Pôle Gestion
05 62 25 50 25 / gkerbirio@asfograndsud.com

 formation dirigeant



Réussir son Business Plan
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Toulouse :   
	 25, 26,27 Avril 2012 
	 14, 15,16 Novembre 2012

	 Marseille :  
	 17, 18, 19 Septembre 2012

Coût stagiaire	 1 680 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Dirigeant société R&D
Professeur Associé de l’IAE de Toulouse

Responsable Produit : Brigitte PEDRON 
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Présentation théorique
•�Exercices et études de cas réels
•�Discussions autour des projets  

des stagiaires

PROGRAMME
<< Démarrer son business plan par une idée 

•�Pourquoi faire un Business Plan
•�Les typologies d’idées
•�La propriété intellectuelle

<< L’étude de la faisabilité commerciale
•�L’analyse de l’entreprise

- �Les valeurs et le cadre de référence 
- �La responsabilité sociétale de 

l’entreprise
- �Les forces et les faiblesses
- �Le positionnement de son entreprise 
dans l’environnement économique

•�La segmentation des marchés / 
Elaboration du couple marché produit 
(DAS)
- �La méthode de segmentation
- �L’analyse des besoins clients par DAS

•�La méthodologie pour réaliser une étude 
de marché
- �L’étude documentaire
- �L’analyse qualitative
- �L’analyse quantitative

•�La stratégie de commercialisation

•�Le Mix Marketing
- �Le produit
- �Le prix
- �La distribution
- �La commercialisation

<< L’étude de la faisabilité économique
•�Rappels de comptabilité générale
•�Présentation des tableaux financiers

- �Le compte de résultat
- �Le plan de financement
- �Le bilan
- �Le plan de trésorerie

•�Les éléments d’ingénierie financière
•�La valorisation de l’entreprise
•�Les aides publiques au développement 

de l’entreprise

<< Le Business Plan (1 journée)
•�L’utilité d’un Business Plan
•�Le contenu d’un Business Plan
•�La présentation de la chaîne de valeurs
•�L’analyse des risques du projet
•�Les règles de communication autour  

du Business Plan
- �A l’écrit 
- �A l’oral

 

1
B

U
S

P

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Chef d’entreprises (TPE, PME)
•�Directeurs Généraux (TPE, PME, 

associations à but commercial)
•�Directeurs commerciaux
•�Commerciaux

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Savoir établir un plan stratégique
•�Savoir rédiger un Busines Plan
•�Savoir présenter un Business Plan

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Comprendre la nécessité de réaliser  

un Business Plan
•�Réaliser une étude de faisabilité 

commerciale
•�Réaliser une étude de faisabilité 

économique
•�Concevoir et présenter les supports  

de communication du Business Plan

nouveau
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nouveauMarketing de l’innovation 
>>>>>
… devancer les attentes des clients, 
… se différencier de ses concurrents et gagner de nouveaux marchés,
… faire évoluer son offre dans un environnement complexe

1
M

K
IN

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 23 et 24 avril 2012

	 04 et 5 octobre 2012

Horaires	 08 h 30 - 17 h 00

Lieu	 ASFO Grand Sud, ZI PALAYS,  
13 rue Villet, Périsud II, 31 400 TOULOUSE

Coût stagiaire	 1 290 € HT  
(hors frais de restauration)

	

ANIMATION
Mohamed MICHRAFY - Frédéric DURANT

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•Réflexion en groupe
•Présentation et étude de cas
•Analyse des stratégies et méthodologies 
de mise en application
•Une pédagogie interactive avec des 
échanges entre participants et animateur 
pour une appropriation efficace des acquis

PROGRAMME
<< Comprendre les enjeux du marketing  

de l’innovation
•�Typologie d’innovation : 

repositionnement, reformulation, rupture, 
market pull ou techno push, co-création

•�Processus d’innovation : recherche 
et filtrage des idées, mise au point et 
lancement du nouveau produit, service

•�Gestion du cycle de vie du produit, service

<< Les décisions stratégiques en marketing 
de l’innovation
•�Stratégies de segmentation et ciblage
•�Stratégies de positionnement et de marque
•�Stratégies de lutte et de valorisation 

concurrentielle

<< Pourquoi développer une stratégie de 
différenciation
•�Qu’est ce que la différenciation 

stratégique ?
•�Pourquoi la mettre en place ?
•�Les pièges de la standardisation

<< Les clés de la différenciation rLes 
stratégies gagnantes en marketing de 
l’innovation
•�L’environnement client r L’innovation 

par la connaissance de l’environnement client
•�L’environnement connexe r Saisir et 

évaluer les opportunités d’innovation des 
environnements connexes

•�Les alternatives du modèle économique 
rExplorer les alternatives de business-models

<< Étude de l’existant et des axes de 
changement
•�Réflexions et exemples industriels r 

Un cas de lancement d’un nouveau 
produit : utilisation du « Trade-off » 
comme processus d’analyse des attentes 
des consommateurs et de segmentation 
par avantages recherchés

•�Ce que nous apprennent les leaders  
de la différenciation

•�Comment développer sa propre analyse 
(son propre modèle d’innovation)

<< Synthèse et mode opératoire
•�Comment Réinventer le business model 

actuel en trouvant de nouvelles voies de 
développement et de construction des 
profits.

 

PUBLIC CONCERNÉ
•�Managers, Directeurs commerciaux, 

Commerciaux
•�Responsable Innovation, Chef de 

Produits, Responsable Marketing
•�Responsable des Etudes, Responsable 

Recherche et Développement
•�Chef de Projet, Directeur de Projet, 

Responsable de Programme
•�Directeur du Développement 

Commercial, Patron de PME, 
Entrepreneur 

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Connaître la démarche pour se 

différencier et créer de la valeur pour 
l’entreprise.

•�Comment proposer à nos clients une 
offre de valeur différente ?

•�Quelles réflexions en interne pour 
développer cette offre ?

•�Comment la présenter efficacement  
à nos clients ?

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Identifier les objectifs du marketing  

de l’innovation
•�Acquérir la démarche marketing 

nécessaire au pilotage de l’innovation
•�Saisir les opportunités d’innovations 

marketing 
•�Comprendre les clés de l’innovation  

et de la différenciation
•�Etudier l’existant et les axes  

de changement
•Dégager une synthèse et un mode 
opératoire 21
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Management de l’Innovation 
>>>>>

MODALITÉS 
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 25, 26 juin 2012  
	 18, 19 octobre 2012

	 Marseille :  
	 20, 21 septembre 2012

Coût stagiaire	 1290 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Dirigeant société R&D
Professeur Associé de l’IAE de Toulouse

Responsable Produit : Brigitte PEDRON 
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Présentation théorique
•�Exercices pratiques
•�Etudes de cas réels

PROGRAMME 
<< Introduction à l’innovation

•�Définitions
•�L’innovation dans la stratégie  

de l’entreprise
•�Les différents types de projets 

d’innovation
•�Quelques éléments de Propriété 

Intellectuelle

<< Marketing de l’innovation technologique
•�Définition du concept de l’étude  

de marché qui n’existe pas encore
•�Méthodologie du marketing 

technologique
- �Analyse interne
- �Analyse externe
- �Segmentation des marchés
- �Stratégie et plan de développement

<< Le financement de l’innovation 
technologique
•�L’impact de l’innovation dans la gestion 

financière de l’entreprise
•�Les financements publics

- �Locaux (contrat d’appui, aides Oséo)
- �Nationaux (Appels à projets 
collaboratifs, Crédit d’Impôt Recherche)

- �Européens (PCRD, Eurêka...)

<< Construire et manager un projet 
d’innovation technologique
•�L’avant projet

- �Dimensionnement du projet
- �Formalisation du projet
- �La recherche de partenaires
- �Cas du projet collaboratif

•�Conduite du projet
Les outils de gestion de projet
- �Tâches de R&D : Gantt, Pert
- �Collaborateur : La gestion des temps
Les revues de projet
- �Animer une réunion scientifique
- �Rédiger un rapport scientifique

1
IN

O
V

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Dirigeants de PME
•�Directeurs de recherche
•�Ingénieurs de recherche
•�Futurs chefs de projets R&D

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Savoir évaluer le potentiel d’innovation 

dans son entreprise
•�Savoir évaluer le potentiel économique 

de son projet innovant
•�Savoir monter et mettre en œuvre un 

programme d’innovation technologique
•�Savoir financer son projet d’innovation 

technologique

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Comprendre le processus d’innovation 

technologique
•�Réaliser une étude de marché 

technologique
•�Réaliser un dossier de demande  

de subvention pour le financement 
d’un projet innovant

•�Mettre en place les outils de prévision 
et de gestion de la R&D

nouveau

22

s t r a t é g i e



asfo grand sud - asfo 

Mon entreprise devient communicante !
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Toulouse :  
	 29 mars 2012 
	 23 novembre 2012

	 Montauban :  
	 27 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 560 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant - Spécialiste communication 
d’entreprise

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME 
<< Incursion dans un monde communicant

•�Les années 2000 – 2010, générations, 
consommations, cultures, technologies

•�L’entreprise communicante, ou rien

<< Communication d’entreprise
•�Différences entre communication, 

marketing, publicité…
•�Les communications : interne, externe, 

média, hors-média, interpersonnelle
•�Motivations, intérêts, atouts (exemples 

d’opérations réussies)

<< Mon entreprise devient communicante
•�Evaluer sa communication d’aujourd’hui :  

mon entreprise communique sans que 
je le sache !

•�Construire sa communication de demain : 
passer de l’opportunisme à la stratégie 

•�Structuration interne, gestion des 
compétences, responsabilités, cycles 
décisionnels et interfaçage avec  
les organes internes

<< Manager sa communication
•�Sous-traitance : les typologies de 

prestataires, l’art de la gestion de projet, 
les facteurs clés de réussite

•�Evaluation et pilotage de l’efficacité

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�L’exposé théorique est étoffé  

par l’analyse des exemples fournis  
par la formatrice

•�La formation est très participative  
et ouverte.

•�Au cours de la formation, les stagiaires 
bâtissent une 1ère version de leur propre 
stratégie.

•�Une présentation powerpoint est utilisée 
comme support au cours du module et 
est remise par mail à l’issue de  
la formation.

1
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tous nos stages
sont éligibles au DIF

 PILOTER LA STRATéGIE

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Dirigeants, managers
•�Toute personne ayant à gérer demain, 

un « service » communication,  
à piloter des projets 

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Prendre conscience des opportunités 

de la communication professionnelle 
d’entreprise

•�Etre capable de gérer avec 
pragmatisme la création  
d’une « fonction » communication 
dans son entreprise

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Etre capable de monter un plan  

de communication en maîtrisant les 
enjeux stratégiques pour l’entreprise

•�Connaître les techniques de pilotage 
humain, marketing et financier  
d’une stratégie de communication

nouveau

Stratégiste de Médias Sociaux 
>>>>>
Stage organisé en partenariat avec MEDIAS SOCIAUX ACADEMY  
Formation phare de la MEDIAS SOCIAUX ACADEMY, créée par Pierre MICELI et François HESLIERE,  
par ailleurs consultants en Webmarketing, elle s’inspire des enseignements de la Social Media Academy basée  
à Palo-Alto en Californie. 

MODALITÉS
1/ Présentiel
Durée	 2 jours +5 webcasts de suivi  
	 (soit 24H au total)

Calendrier	 Marseille : 8-9 sept 2011 
	 9-10 février 2012 / 7-8 juin 2012  
	 7-9 juillet 2012  
	 11-12 octobre 2012

	 Aix : 6-7 oct 2011  
	 12-13 janvier 2012  
	 14-15 mai 2012 / 10-11 sept 2012

	 Toulouse : 13-14 octobre 2011  
	 5-6 janvier 2012 / 3-4 mai 2012  
	 6-7 septembre 2012

	 Paris : 2-3 février 2012  
	 31 mai et 1 juin 2012 
	 4-5 oct 2012

	 Lyon : 15-16 sept 2012  
	 10-11 mai 2012 / 13-14 sept 2012

Coût stagiaire	 1690 € HT  
	 (hors frais de restauration)

2/ A distance
Durée	 9 sessions de 2H  
	 +2 webcasts de suivi  
	 (soit 22H au total)

Calendrier	 15 novembre 2011
	 13 mars 2012 
	 13 novembre 2012

Horaires	 12H00 - 14h00

Coût stagiaire	 1490 € HT 

ANIMATION
MEDIAS SOCIAUX ACADEMY,

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME 
<< Comprendre les medias sociaux : 

panorama et évolution de société
•�Qu’est ce que les « médias sociaux » ?
•�Evolution de société et des process 

d’achat et de vente
•�L’impact stratégique des medias sociaux 

en entreprise
•�Cas concrets et exemples

<< L’importance de la présence Web et du 
networking
•�Comment établir une présence Web
•�Comment socialiser sur le Web
•�Règles de conduite

<< L’impact des médias sociaux en 
entreprise
•�Département commercial
•�Marketing produit
•�Support client et logistique
•�Marketing
•�Ressources humaines

<< Ecoute de l’Ecosystème de son 
entreprise
•�Notions préalables
•�L’analyse de l’écosystème
•�Exemples d’analyse
 

<< Les outils de monitoring et de veille 
stratégique
•�Les outils de monitoring
•�Etablir une veille , organiser les analyses
•�Nouveaux metrics, ROI, tableaux de bord

<< Définir une stratégie au sein de 
l’entreprise et organiser les ressources 
internes
•�L’analyse préalable
•�Stratégie en 6 étapes
•�Exemples

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Quelque soit le mode choisi, présentiel 

ou à distance, des Webminaires de suivi 
permettent aux stagiaires de mettre en 
pratique les concepts et de se familiariser 
avec les outils par le biais d’exercices.

1
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Responsables d’entreprise,
•�Marketings managers, Chefs produits
•�Responsable communication

FINALITÉS
Partant du principe que la stratégie 
est une composante de la richesse de 
l’entreprise, l’objectif de l’ACADEMY est 
de permettre aux stagiaires de définir 
et manager eux-mêmes une stratégie 
structurée et opérationnelle pour leur 
entreprise.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Définir et piloter une stratégie sur les 

médias sociaux
•�Définir des indicateurs de suivi
•�Configurer et utiliser les outils de veille

nouveau
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Manager dans un environnement complexe 
Penser en rond pour marcher droit >>>>>

La complexité a envahi tous les rouages de la société et bien que personne ne semble l’avoir désirée,  
elle est omniprésente.  
Son coût est exorbitant, tant sur le plan financier qu’humain. Elle ralentit les initiatives, inhibe les talents, pénibilise le 
travail, fait avorter les projets, rend les problèmes insolubles, provoque un sentiment d’impuissance.  
Mais la complexité n’est pas une fatalité. Elle se pilote, elle se gère, elle se réduit. Pour la réduire, la gérer,  
le manager laissera de côté la pensée cartésienne, il apprendra pendant ce stage à “penser en rond”  
avec les outils de la systémique. Ce qui lui permettra de marcher droit. 
Ce stage est pour les managers qui souhaitent garder leur pouvoir d’initiative dans des environnements 
complexes. Il présente les outils de l’école anglo-saxonne de systémique appliqués au management  
dans des environnements complexes.

MODALITÉS 
Durée	 2 jours

Calendrier	 Aix :  
	 8-9 mars 2012

	 Montpellier :  
	 7-8 juin 2012

	 Toulouse :  
	 13-14 septembre 2012

Coût stagiaire	 1290 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Chef d’entreprise et Consultant Formateur en 
Organisation des Entreprises

Responsable Produit : Brigitte PEDRON 
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Analyser et comprendre pour mieux 

répondre 
•�Distinguer enjeu commercial et enjeu 

relationnel 
•�Identifier les signes de mécontentement 

et la vraie cause d’insatisfaction 
•�Analyser la demande et comprendre  

les enjeux du client avant de répondre 
•�Adapter le message aux objectifs 

respectifs du client et de l’entreprise 

<< La complexité, facteur d’instabilité  
et d’immobilisme
•�L’indice de complexité pour évaluer  

la complexité d’une organisation.  
Qu’en est-il de la vôtre ?

•�Blocages, instabilités, gouvernance, 
adaptabilité, résultats, les conséquences 
de la complexité sur le fonctionnement 
des organisations.

•�Dépasser la pensée cartésienne pour 
aborder la pensée systémique.

<< Les huit clefs de lecture des systèmes 
complexes
•�1- Les acteurs et leurs enjeux : Pourquoi 

sont-ils là ? Qu’est-ce qui les amène  
à s’impliquer dans ce système ?

•�2- Le repérage du système. Où est-il ? 
Qui inclut-il ? Comment savoir qu’on s’est 
construit une carte du système correcte ?

•�3- Les définitions racines et la découverte 
des multiples finalités de chaque 
système.

•�4- Les patterns qui se répètent à travers 
le système. Leur influence inattendue.

•�5- Les processus clefs. Identifier,  
au coeur de chaque système, la 
dimension organisationnelle.

•�6- Les niveaux de problème et comment 
résoudre un problème ailleurs que là  
où il a l’air de se poser.

•�7- La dynamique des systèmes  
et l’identification des leviers d’action.

•�8- Le couplage et le choix du meilleur 
angle d’attaque dans un système.

<< L’action dans un environnement 
complexe
•�Pourquoi les raisonnements “cartésiens” 

produisent parfois le résultat opposé  
à celui qui était prévu.

•�L’utilisation de la dynamique  
des systèmes et du couplage pour 
résoudre des problèmes complexes  
dans les organisations.

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports conceptuels sur les outils  

de la systémique
•�Etudes de cas dirigées provoquant une 

mise en situation des participants.
•�Exercices d’application des savoirs  

et discussions dirigées à partir du vécu 
des stagiaires.

1
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 PILOTER LA STRATéGIE

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Toute personne soucieuse  

de comprendre les environnements 
complexes et d’agir en leur sein.

•�Dirigeants, managers, consultants

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Prendre la mesure de la complexité  

et découvrir les principaux outils  
de lecture des systèmes complexes.

•�Comprendre que la complexité  
n’est ni une finalité ni une fatalité, 
mais une donnée qu’il faut apprendre 
à gérer.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Découvrir les huit clefs de lecture  

des systèmes complexes.
•�Comprendre les méthodes 

d’intervention sur les systèmes 
complexes.

•�Savoir se positionner pour agir  
dans un environnement complexe.

•�Savoir identifier les leviers, les points 
d’action névralgiques qui rendent 
l’action possible au sein des systèmes 
complexes.

nouveau
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 PILOTER LA STRATéGIE

Manager une équipe pluriculturelle
Management Interculturel >>>>>

Dans le contexte d’internationalisation actuel, les organisations sont de plus en 
plus confrontées à des équipes diversifiées. Le développement des échanges 
et la globalisation des marchés font que les organisations côtoient des cultures 
différentes. La diversité culturelle peut être un atout pour l’organisation, mais 
elle peut aussi constituer un frein. En effet, les attitudes et les comportements 
fondamentalement différents peuvent être à l’origine d’incompréhensions et de 
difficultés relationnelles. Les managers jouent, à tous les échelons de la hiérarchie, 
un rôle majeur dans l’animation d’équipes interculturelles.

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 15 et 16 mars 2012 
	 11 et 12 octobre 2012

	 Marseille :  
	 9 et 10 avril 2012

Coût stagiaire	 1120 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formateur Consultant Management & 
ProcessCom

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques
•�Auto-diagnostic
•�Jeux de rôles
•�Echanges d’expériences

PROGRAMME 
<< Comprendre l’impact de la culture  

sur les situations de management
•�Comprendre les fondements de la culture
•�Les dimensions de l’identité culturelle :  

la distance hiérarchique, le contrôle 
de l’incertitude, l‘individualisme et les 
valeurs

•�Les conséquences au niveau des pays
•�Eviter les pièges des stéréotypes
•�Connaître les phases de l’adaptation 
•�Evaluer les niveaux d’interaction entre 

les cultures

<< Apprendre à décoder les différences 
culturelles
•�Dans la relation hiérarchique
•�Dans la relation à la collectivité
•�Dans la relation sociale
•�Dans la relation individuelle
•�Dans la relation d’équipe
•�Dans la relation au temps
•�Dans la gestion de l’information
•�Impact de la dimension socio-religieuse 

sur les comportements professionnels

<< Savoir adapter son management dans un 
environnement multiculturel
•�Eviter les malentendus culturels
•�Les conditions de transférabilité des 

pratiques et des comportements dans 
une autre culture 

•�Le poids du sens du travail comme levier 
de motivation selon les cultures

•�Comparatif des modes de management 
et de leurs conséquences

•�Appliquer les règles de communication 
et de management à respecter dans un 
contexte multiculturel

Ajuster sa communication et éviter la  
« mécommunication »
•�L’identification de ses préjugés 
•�La valeur de l’écrit à pondérer suivant 

les cultures
•�La reformulation systématique

1
C

U
LT

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Managers, chefs de projets amenés  

à diriger des équipes pluriculturelles.

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Gérer des équipes de travail dont les 

membres ont une culture hétérogène
•�Acquérir des techniques de base 

pour développer une communication 
efficace

•�Mettre en place une stratégie 
interculturelle adaptée à votre équipe

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Comprendre les enjeux de 

l’interculturel
•�Reconnaitre les différences culturelles
•�Adopter un mode de management 

adapté à la situation interculturelle

nouveau

tous nos stages
sont éligibles au DIF

Stratégie de communication interne  
Communiquer avec les acteurs de l’entreprise >>>>>

Dans des organisations où la hiérarchie, les jeux de pouvoir, les passifs... figent et complexifient les relations,  
la valeur ajoutée de la communication interne est paradoxalement en train de renaître.

MODALITÉS 
Durée	 3 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 30-31 mai et 1er juin 2012
	 24-25-26 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1680 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION	
Spécialiste Communication Entreprise

Responsable Produit : Brigitte PEDRON	
Assistante : Amandine PAYRASTRE 

PROGRAMME 
<< La fonction « Com’ interne »

•�Com, RH, Direction, CE, CHSCT, DP... 
Quelle place pour la com’ interne ?

•�Le rôle et les missions  
de la communication interne

•�Animer un réseau de «communicants» : 
monter une commission communication, 
impliquer les manager, fédérer les parties 
prenantes, maintenir l’intérêt et susciter 
la participation 

<< Concevoir une stratégie  
de communication interne efficace
•�Connaître le contexte, anticiper  

les difficultés, identifier les leviers
•�Rédiger des objectifs, hiérarchiser  

les priorités
•�Identifier les publics et déterminer  

les attentes
•�Sélectionner les thématiques  

sur lesquelles agir

•�Définir les outils adéquats: journal 
interne, flash info, note de service, 
affichage, intranet, blog, réunion...

•�Piloter dans l’année : système de recueil 
de l’information, tableaux de bord, 
indicateurs quantitatifs & qualitatifs

•�Assurer le suivi

METHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�L’exposé théorique est étoffé par 

l’analyse des exemples fournis  
par la formatrice.

•�Au cours de la formation, les stagiaires 
bâtissent une 1ère version de leur propre 
stratégie.

•�Une présentation powerpoint est utilisée 
comme support au cours du module  
et est remise par mail à l’issue  
de la formation.

1
C

IN
T

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne ayant en charge la 

communication interne de l’entreprise

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Concevoir une stratégie et un plan de 

communication interne efficaces

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Concevoir une stratégie et un plan de 

communication interne 
•�Développer la performance de ses 

supports et actions
•�Piloter et évaluer son activité au 

quotidien

nouveau
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 PILOTER LA STRATéGIE

Intégrer les médias sociaux
à sa stratégie d’entreprise >>>>>

Les réseaux sociaux offrent de nouvelles possibilités de conquête et de fidélisation 
client. Des opportunités existent particulièrement en B to B, où le nombre de clients 
et prospects est souvent limité. Cela implique de dérouler une véritable réflexion 
stratégique et tactique pour optimiser son discours, les formes de contenus les plus 
adaptées et les moyens de les diffuser. 
Cette stratégie éditoriale permet de mener à bien des objectifs de création de leads 
(email de prospects), de génération de chiffre d’affaires ou de développement d’une 
image d’expert (valoriser son savoir-faire et sa marque). 

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Toulouse :  
	 8 mars 2012 
	 17 octobre 2012

Coût stagiaire	 560 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant spécialiste communication 
d’entreprise

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME 
<< Développer une présence forte et 

durable sur internet 
•�Déterminer et prioriser ses objectifs : 

fidélisation, trafic...
•�Concevoir une stratégie éditoriale 

cohérente
•�Identifier les contenus adaptés à ses 

objectifs
•�Comment prendre la parole: les usages 

gagnants 
 

<< S’adapter aux spécificités du marketing 
B to B sur Internet 
•�Usages et comportements professionnels

- �Cycle d’achat et de décision
- �La logique de ciblage des opérations

•�Les grandes stratégies B to B sur Internet
- �Les actions orientées marketing de 

conquête et de fidélisation
- �La démarche multi canal: réseau 
sociaux, newsletter, blogging 

- �Des outils et services pour une nouvelle 
relation client

<< Affirmer sa présence sur les réseaux 
sociaux 
•�Quels outils pour quels usages ?

- �Identifier et utiliser les réseaux de 
prescription professionnelle

- �Profils ou hub professionnels 
intéressants

- �Outils et méthodes pour animer ses 
réseaux

•�Cas pratiques
- �Linkedin, Viadeo, Twitter, Facebook, 

Slideshare
- �Présentation d’expériences

 

<< Planifier ses actions, maîtriser ses coûts 
et calculer sa performance
•�Quel temps passer sur les médias 

sociaux
•�Budgets marketing et publicitaires B to B 
•�Assurer le bon mix-marketing 
•�Définir son plan marketing et 

communication

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Le formateur oriente tout l’apport 

pédagogique autour d’une vision  
« marketing » du websocial.

•�Il favorise l’émergence de réflexions 
stratégiques, à l’aide de feedback et 
d’exemples.

2
M

E
D

S

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout dirigeant ou responsable de la 

communication au sein de l’entreprise

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Elaborer une stratégie éditoriale  

pour l’entreprise adaptée aux médias 
sociaux

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Cette formation fournit les clés pour 

développer sa pratique d’utilisation  
des réseaux sociaux professionnels  
au travers de contenus efficaces.

nouveau

Management du développement durable 
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 20 et 21 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 990 € HT  
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Claire BEAURAIN
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance entre les apports théoriques 

et expériences vécues

PROGRAMME 
<< Planifier la mise en œuvre  

d’une stratégie développement durable
•�Intérêts et enjeux de l’entreprise à mettre 

en place une stratégie de développement 
durable

•�Les différentes étapes de la mise  
en place des actions

•�Moyens et ressources nécessaires  
à la mise en oeuvre

<< Le développement durable intégré aux 
autres systèmes de management  
de l’entreprise
•�Référentiels appliqués au développement 

durable (SD 21000, GRI, SA 8000)
•�Intégration de la SD 21000 et de la SA 

8000 dans les différents systèmes  
de management (ISO 9001, ISO 14001, 
OHSAS 18001)

•�Intégration du développement durable 
dans la maîtrise opérationnelle  
de l’entreprise (procédures, consignes  
de travail, enregistrements)

<< Analyse des parties intéressées et du 
marché
•�Identification des parties intéressées  

et de leurs attentes
•�Etat des lieux du marché 

(caractéristiques, attentes et tendances 
du marché)

<< Analyse des risques et des opportunités
•�Identification et évaluation des risques 

(financiers, environnementaux, 
humains…)

•�Identification des enjeux significatifs

<< Mise en œuvre de la démarche 
•�Définition des responsabilités
•�La gouvernance
•�L’élaboration de la politique
•�Le programme d’actions

<< Mise en œuvre et suivi du plan d’actions
•�Les impacts significatifs
•�Les indicateurs
•�La revue de Direction
•�L’amélioration continue

<< Communication
•�L’élaboration du rapport « développement 

durable »

2
M

D
D

PUBLIC CONCERNÉ
Directeurs, responsables développement 
durable, responsables environnement, 
qualité, sécurité, ressources humaines, 
cadres opérationnels impliqués dans  
la démarche développement durable  
de leur entreprise.

FINALITÉ DE LA FORMATION
Mettre en place une démarche de 
développement durable au sein de son 
entreprise.

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Prendre en compte le développement 

durable dans l’organisation  
de l’entreprise

•�Identifier les opportunités pour 
l’entreprise de mettre en place une 
démarche de développement durable.
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tous nos stages
sont éligibles au DIF

MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Gestion des compétences

La G P E C, 
Gestion Prévisionnelle des Emplois et des Compétences, 
outil stratégique pour l’entreprise
Module de base >>>>>

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 31 mai, 1 juin et 22 juin 2012 
	 3-4 et 19 décembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1290 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant en Management et GRH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Positionner la GPEC dans la politique de 

GRH d’entreprise
•�Définir la GPEC et la nature de l’obligation 

triennale de négociation
•�Situer la GPEC dans la stratégie  

de l’entreprise
•�Situer la démarche compétences dans  

le projet stratégique
•�Dresser le bilan des outils de GRH  

en place
•�Connaître les difficultés à surmonter et 

les conditions de succès d’une démarche 
de GPEC

•�Évaluer la faisabilité du projet GPEC

<< Anticiper les évolutions nécessaires 
de l’entreprise et leurs conséquences en 
termes d’emplois et de compétences
•�Analyser les facteurs d’évolution  

de l’entreprise
•�Identifier leur impact sur les ressources  

et compétences
•�Bâtir des hypothèses d’évolution  

de la Gestion des Ressources Humaines

<< Connaître les étapes de la démarche 
de GPEC
•�Analyser l’existant
•�Anticiper les besoins futurs
•�Choisir les plans d’ajustement les plus 

adaptés
Les méthodes et outils de GPEC
•�Dresser la cartographie des emplois  

et référentiels métiers
•�Analyser les ressources quantitatives 

disponibles et leur évolution prévisible :
-�Effectifs par catégories 
socioprofessionnelles
-�Pyramide des âges, turn-over…
-�Variations d’activité prévisible et/ou 
projet d’aménagement du temps  
de travail
-�Productivité par secteur
-�Politique de rémunération
-�Climat social, motivation et implication 
des acteurs

•�Analyser les ressources qualitatives 
disponibles et leur évolution prévisible :
-�Changements de technologie, de 
procédures, de process…
-�Atouts actuels à valoriser
-�Contraintes à dépasser
-�Identification des emplois clés
-�La définition d’une méthode d’évaluation 
et d’anticipation des besoins
-�Evaluer les compétences : bilan 
professionnel, entretien professionnel, 
360°, gestion des potentiels, validation 
des acquis…

<< Définir les phases de son projet 
-�Apprécier les freins et leviers d’actions
-�Impliquer la Direction et l’encadrement
-�Définir les objectifs et les contraintes  
de réalisation
-�Consulter les représentants du personnel 
et négocier.
-�Constituer une équipe de pilotage
-�Concevoir la démarche (méthodologie, 
types d’outils)
-�Elaborer des outils formation des acteurs 
internes
-�Sensibiliser l’ensemble des acteurs
-�Définir, faire valider et mettre en œuvre 
le plan d’action

<< Formaliser le plan d’ajustement des 
emplois et compétences
•�Recruter, former, remplacer, réorganiser, 

reconvertir...

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’exposés théoriques  

et d’exercices,
•�Pédagogie participative s’appuyant  

sur le vécu professionnel des stagiaires

Pour approfondir cette formation, nous vous 
proposons le stage 1GPE2 
«Evaluer sa démarche de  GPEC et mettre en 
œuvre un plan d’optimisation »

1
G

P
E

1

nouveau
programme

PUBLIC CONCERNÉ
•�Dirigeants de PME PMI
•�Responsables de service
•�Gestionnaires des Ressources 

Humaines

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Améliorer la performance  

de son Service et de son Entreprise
•�Développer les compétences,  

le potentiel et la motivation  
de son personnel

•�Le responsabiliser et l’impliquer 
•�Recruter efficacement.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
A la fin de la formation, le participant 
doit être en mesure de :
•�Identifier les évolutions  

de son Entreprise
•�Repérer les compétences requises  

et les compétences actuelles
•�Savoir choisir les outils appropriés 

pour développer les compétences
•�Expérimenter et de personnaliser  

les outils de GPRH
•�Concevoir un plan d’action adapté aux 

axes d’amélioration de son entreprise.
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MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Gestion des compétences

Evaluer sa démarche de GPEC  
et mettre en œuvre un plan d’optimisation
Module d’approfondissement >>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 11 et 12 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 860 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION	
Consultant en Management et GRH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON 
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’exposés théoriques et 

d’exercices,
•�Pédagogie participative s’appuyant  

sur le vécu professionnel des stagiaires

PROGRAMME
<< Les étapes et facteurs de réussite d’une 

démarche GPEC 
•�Les volets de la loi : les modalités 

d’information et de consultation du CE, 
•�La mise en place d’une démarche GPEC 

et les mesures associées 

<< L’évaluation bilan de la démarche, 
optimiser les outils et méthodes
•�Bilan des outils de mesure
•�Bilan des méthodes : ingénierie  

des compétences/employabilité

<< Renforcer la dimension prévisionnelle 
de la GPEC 
•�Ajuster les compétences actuelles  

aux évolutions et besoins de l’entreprise 
•�Ajuster à partir de l’ingénierie 

d’évaluation et à partir des nouvelles 
stratégies de l’entreprise ; anticiper 
l’adaptation des compétences  
à l’évolution des emplois ; identifier  
les emplois émergents 

•�Faire le point sur les emplois et publics 
stratégiques, sensibles (développer 
employabilité et compétences par la 
mobilité, gérer les  seniors, le maintien 
dans l’emploi et la deuxième partie  
de carrière...) 

•�Identifier et analyser les écarts pour 
définir un plan d’action et cibler  
les actions GPEC à mener en priorité 

•�Valider la pertinence des actions RH 
menées et à venir 

•�Pratiquer une politique d’ajustement  
des différents leviers à l’issue de 
l’analyse des écarts entre les ressources 
et les emplois futurs 

•�Situer la contribution de la formation  
à la construction, au développement  
des compétences et de l’employabilité

<< Accompagner les managers et 
positionner la DRH dans la démarche  
« compétences » 
•�Accompagner l’encadrement  

dans ses missions de management  
des compétences 

•�Faire évoluer le rôle des acteurs RH  
dans le pilotage des compétences 

•�Impliquer l’ensemble des acteurs 
•�Evaluer et développer le degré 

d’implication des acteurs de la GPEC 

1
G

P
E

2

tous nos stages
sont éligibles au DIF

La Gestion des Ressources humaines :
rôle et impact dans l’entreprise >>>>>

Partager la politique ressources humaines pour mieux se comprendre et agir plus efficacement

MODALITÉS
Durée	 2 jours 

Calendrier	 Toulouse :  
	 5 et 6 mars 2012 
	 8 et 9 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 690 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION	
Consultante en Management et GRH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON	
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Définition de la Gestion des ressources 

humaines
•�Gestion des emplois et des compétences : 

ce qu’elle recouvre
•�Les obligations légales de l’entreprise
•�Les relations sociales

<< Les ressources humaines au service des 
salariés
•�La formation
•�Le recrutement et la mobilité
•�La gestion du personnel (rémunérations)
•�Les évaluations, entretiens de carrière
•�La communication interne

<< Les acteurs de la fonction
•�Généralistes et spécialistes : qui fait quoi 

dans votre entreprise ?
•�Ressources humaines et management
•�Les plans d’action et leur évaluation

<< Travailler ensemble
•�Identifier les interactions au sein de 

l’entreprise
•�Partager et se comprendre pour mieux 

travailler ensemble

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Questionnaire pour identifier le 

fonctionnement des RH au sein de 
l’entreprise

•�Cas d’entreprises
•�Mise en situation sur des cas de GRH, 

formation, relations sociales
•�Un support est remis à chaque 

participant

2
R

H

PUBLIC CONCERNÉ
•�Assistant(e) formation 
•�Assistant(e) ressources humaines
•�Technicien du service du personnel
•�Secrétaire, Comptable, Personnel 

administratif

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Sensibiliser les personnels 

administratifs à la gestion des 
ressources humaines dans l’entreprise

•�Leur donner les clés de compréhension 
des enjeux dans ce domaine

•�Les aider dans leur collaboration au 
quotidien avec les acteurs de la RH

•�Faciliter les échanges et le travail 
d’équipe dans ce domaine

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Identifier tous les champs 

d’intervention de la Gestion des 
ressources humaines

•�Montrer comment se construit une 
politique de GRH dans l’entreprise

•�Rechercher les acteurs et leurs 
champs d’intervention

•�Mettre en lumière les liens entre la 
GRH et toutes les autres fonctions de 
l’entreprise

PUBLIC CONCERNÉ
•�Dirigeants de PME PMI
•�Responsables de service
•�Gestionnaires des Ressources 

Humaines

PRÉ-REQUIS
•�Avoir suivi  le module de base 1GPE1 

ou participer au pilotage d’une 
démarche GPEC dans l’entreprise

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Réaliser un diagnostic de la démarche 

GPEC  en cours de mise en œuvre.
•�Formaliser un plan d’action pour 

optimiser sa démarche.

nouveau
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MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Gestion des compétences

L’entretien de recrutement
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Montauban :  
	 19 et 20 mars 2012

	 Montpellier :  
	 4 et 5 octobre 2012

	 Narbonne :  
	 29 et 30 mars 2012

	 Toulouse :  
	 24 et 25 mai 2012 
	 17 et 18 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 690 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant ancien DRH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Qu’est ce que l’entretien  

de recrutement ?
•�Ce qu’il valide,
•�Ses limites

<< La phase amont à l’entretien :
•�Élaboration des critères de sélection,
•�Choix sur CV, lettres de motivation

<< L’entretien :
•�Accueil du candidat,
•�Description du  poste à pourvoir  

et du profil recherché,
•�Définition  des compétences nécessaires,
•�Définition de  l’environnement du poste,
•�La découverte du  candidat,
•�Les outils du recruteur.
•�Les pièges à éviter pour le recruteur,
•�Conclusion et suites de l’entretien

<< L’intégration du candidat.

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques et retour 

d’expériences
•�Construction d’outils nécessaires  

à la mise en place de l’entretien
•�Exercices et cas concrets

•�Guide d’entretien « en situation »  
en s’appuyant sur des événements 
critiques qui décrivent des situations 
réellement observées et qui caractérisent 
des comportements adaptés ou non,  
au poste à pourvoir.

2
R

E
C

R
U

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne chargée de recruter, 

quelle que soit la nature du contrat 
envisagé.

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Mener un entretien de recrutement.

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Acquérir les fondements nécessaires 

à la construction et à la mise en place 
d’un entretien de recrutement.

nouveau

L’entretien professionnel
L’entretien de 2ème partie de carrière >>>>>

L’entretien professionnel doit permettre au salarié, l’année de ses 45 ans, de participer activement  
à son évolution professionnelle. Il peut contribuer à la définition de parcours individuels répondant tant aux 
besoins de l’entreprise qu’à ceux du salarié. L’entretien de 2ème partie de carrière peut être organisé ensuite 
tous les 5 ans.

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Aix :  
	 13 avril 2012

	 Marseille :  
	 17 octobre 2012

	 Montauban :  
	 25 mai 2012

	 Montpellier :  
	 10 septembre 2012

	 Narbonne :  
	 23 mars 2012

	 Toulouse :  
	 22 juin 2012 
	 23 novembre 2012

Coût stagiaire	 345 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante Management et GRH, ancienne DRH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE
PROGRAMME

<< Qu’est ce que l’entretien professionnel ? 

<< Qu’est ce que l’entretien de seconde 
partie de carrière.
•�Situer l’entretien dans le cadre  

de la réforme professionnelle
•�Les enjeux : nationaux, entreprise, 

humain

<< Les spécificités des seniors :
•�Définition des seniors
•�Spécificités des seniors
•�Psychologie des seniors

<< Structure et contenu de l’entretien
•�Première étape : analyse et échange

-�Les souhaits d’évolution professionnelle  
exprimés par le salarié,
-�Les compétences qu’il souhaite 
développer pour atteindre son objectif
-�…

•�Deuxième étape : co-construction du plan 
d’action
<< Les outils à la disposition du projet 

professionnel en termes de :
•�Formation : le DIF, le CIF,  

le plan de formation, la période  
de professionnalisation, la VAE 

•�Aménagements : CET, fin de carrière.

<< Mettre en place  l’entretien :
•�Rôle et mission des acteurs
•�Documents repères
•�Méthode : préparation, face à face, suivi

<< Le rôle de l’entretien dans la stratégie 
de l’entreprise
•�Suivi du plan d’action
•�Exploitation, dispositif du plan senior

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports des principes, 
•�Cas pratiques et outils, 
•�Echanges, Jeux de rôles
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne, Cadre RH ou manager, 

chargée de mener des entretiens 
professionnels et de seconde partie 
de carrière

PRÉ REQUIS
•�Posséder « Les techniques de 

l’entretien individuel »

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Savoir faire de l’entretien professionnel  

un outil d’évolution professionnelle 
pour le salarié et un outil de gestion 
des compétences pour l’entreprise

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Situer le cadre juridique de l’entretien 

professionnel et  de seconde partie 
de carrière

•�Situer les enjeux pour l’entreprise  
et les intéressés

•�Comprendre les fondamentaux  
de leur mise en œuvre



asfo grand sud - asfo 30

m a n a g e m e n t

tous nos stages
sont éligibles au DIF

MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Gestion des compétences

Mener efficacement les entretiens d’évaluation
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Montauban :   
	 26 et 27 avril 2012 

	 Montpellier :  
	 22 et 23 novembre 2012

	 Narbonne :  
	 26 et 27 mars 2012

	 Toulouse :  
	 16 et 17 janvier 2012 
	 24 et 25 mai 2012 
	 15 et 16 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 690 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant en Management et GRH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Historique des entretiens dans les 

organisations.

<< Replacer l’entretien d’évaluation parmi 
les différentes procédures d’évaluation. 

<< Qu’est ce que l’entretien d’évaluation ?
•�pour QUOI ?
•�les conditions de réussite,
•�les spécificités de l’entretien d’évaluation,
•�les enjeux,
•�les avantages de l’entretien d’évaluation 

pour l’évaluateur, l’évalué et l’entreprise
•�l’évaluation au centre de la démarche de 

management 
•�les phases de l’entretien type

<< La méthodologie et les étapes d’un 
entretien d’évaluation 
•�la préparation préalable à l’entretien  par 

les 2 partenaires 
•�Le déroulé de l’entretien :

- �Accueil et présentation du cadre
- �Donner la parole à l’évalué pour 
exprimer son propre bilan, ses résultats, 
ses souhaits de formation et d’évolution 
professionnelle

- �Faire le bilan de l’année, évaluer les 
résultats, analyser les compétences de 
façon factuelle

- �Évaluer de façon objective pour une 
notation juste

- �Négocier les points de désaccord
- �Fixer des objectifs pertinents (modèle 
SMART)

- �Conclure

<< Fonctions de l’évaluateur et savoir-faire 
relationnels pour un entretien efficace
•�gérer l’entretien : poser le cadre, gérer le 

temps, guider, recadrer
•�gérer l’expression et la réguler : inviter à 

parler, écouter, questionner, reformuler
•�savoir encourager, féliciter, proposer des 

axes de progrès, émettre une critique, 
santionner.

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques et  partage 

d’expériences
•�Jeux de rôle et simulation d’entretien
•�Film support pédagogique « Planète 

Entreprise : l’entretien annuel » pour des 
prises de conscience de comportements 
et de leurs implications

•�Etude des situations, des expériences des 
participants, échanges et réflexion

•�Elaboration d’un Plan d’Action 
Personnel en vue du prochain Entretien 
d’évaluation.
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne chargée de mener un 

entretien d’évaluation.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Acquérir les techniques de base de 

l’entretien d’évaluation,
•�Identifier les enjeux de la situation 

d’évaluation,
•�Repérer les difficultés potentielles pour 

l’évaluateur et l’évalué.

Être Tuteur 
Accueillir, Accompagner, Former, Evaluer >>>>>

Aujourd’hui, il ne suffit plus de savoir faire et de montrer, il faut savoir transmettre pour pérenniser  
les compétences dans l’entreprise

MODALITÉS
Durée	 3 jours 

Calendrier	 Aix :  
	 4-5 et 22 octobre 2012

	 Marseille :  
	 2-3 et 19 avril 2012

	 Montauban :  
	 15-16 et 26 mars 2012

	 Narbonne :  
	 6-7 et 17 septembre 2012

	 Toulouse :  
	 21-22 et 29 mai 2012 
	 26-27 novembre  
	 et 3 décembre 2012

Coût stagiaire	 1 035 € HT  
	 (hors frais de restauration) 
Prendre contact avec votre OPCA pour une prise en 
charge globale ou partielle de cette formation

ANIMATION
Consultant Management et RH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Définir les rôles et les responsabilités 

du tuteur
•�L’environnement de la mission de tuteur
•�Rôles des tuteurs et compétences 

requises

<< Mettre en place les conditions d’un 
tutorat réussi    
•�Assurer l’accueil, l’intégration  

et l’accompagnement
•�Etablir une relation propice  

à la transmission
•�Connaître et s’adapter à la génération 

« Y »
•�Prévenir et gérer les situations de tension

<< Transmettre son savoir
•�Passer d’une situation de « professionnel 

compétent » à celui de « professionnel 
transmettant »

•�Donner des objectifs clairs et progressifs
•�Faire preuve de pédagogie dans la 

transmission des compétences
•�Motiver et donner du sens  

à l’apprentissage

<< Evaluer l’apprentissage et la progression
•�Se centrer sur des faits précis dénués  

de jugement
•�Evaluer le savoir, le savoir faire, le savoir 

être
•�Mettre en place un dispositif de suivi 

régulier
•�Faire le lien entre les différents 

partenaires du dispositif

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’exposés théoriques brefs 

et d’exercices, tests, travaux en sous 
groupes, mises en situation

•�Pédagogie participative s’appuyant sur le 
vécu professionnel des stagiaires

•�Une documentation présentée dans un 
classeur, sera fournie dès le démarrage.

•�Elle contiendra des éléments de type  
« aide mémoire », des documents de 
base pour la réflexion et les exercices
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nouveau
programme

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tuteurs, agents d’encadrement 

nouvellement promus
•�Toute personne amenée à accueillir, 

accompagner et former des apprentis, 
stagiaires, intérimaires, bénéficiaires 
de contrat de professionnalisation…

FINALITES DE LA FORMATION
•�Gagner en qualité d’adaptation et en 

temps
•�Réduire les coûts d’intégration grâce à 

l’efficacité du tuteur

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Appréhender les enjeux et les 

conditions de réussite d’un parcours 
de professionnalisation

•�Assurer l’accueil, l’intégration et 
l’accompagnement de toute personne 
dans son service

•�Identifier, décrire les postes de travail 
et les compétences requises

•�Etre capable d’évaluer, d’orienter et 
d’ajuster un parcours



Formateurs occasionnels,
les outils pour réussir vos actions de formation >>>>>

MODALITÉS
Durée	 4 jours 

Calendrier	 Montauban :  
	 12-13, 22 -23 mars 2012 

	 Montpellier :  
	 4-5, 18-19 juin 2012

	 Toulouse :  
	 29-30 mai, 11-12 juin 2012 
	 06-07 et 17-18 septembre 2012 
	 12-13 et 26 -27 novembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 380 € HT  
	 (hors frais de restauration) 

ANIMATION
Consultant-Formateur en Management, 
Communication, GRH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Nadine TADDEI

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
Tout au long de la formation privilégiant 
une pédagogie Active et de Découverte, 
les participants sont invités à réfléchir et à 
travailler en référence à  leur expérience et  
réalité professionnelle.
La démarche se caractérise par une 
dynamique de groupe importante suscitant 
une forte participation des apprenants
•�Cette formation donne lieu à de 

nombreuses mises en situation et jeux 
de rôle.

•�Les stagiaires sont en particulier 
confrontés à des situations identifiées 
comme difficiles lors des synthèses.

En complément de cette formation, nous vous 
proposons le stage :
« Clarifier, expliquer et convaincre avec des 
supports visuels adaptés »

PROGRAMME
<< Organisation d’une action de formation.

L’objectif est d’aider les participants à 
concevoir et structurer leur action de 
formation, en référence aux attentes et 
besoins de l’entreprise et collègues, en 
identifiant les aspects essentiels à traiter.
A l’occasion de cette étape, les participants 
conçoivent et structurent leur prochaine 
formation professionnelle :
•�L’analyse des attentes et des besoins du 

« demandeur », 
•�L’ambition pédagogique : être capable de 

reproduire, de comprendre et mettre en 
œuvre, de maîtriser les compétences ?

•�Identification de l’objectif opérationnel et 
des écarts. (compétences nécessaires et 
celles acquises)

•�La formalisation des objectifs 
pédagogiques (compétences à acquérir). 

•�Passer de la compétence à transférer à 
sa mise en forme pédagogique.

•�La conception du parcours : séquence, 
sessions, modules.

<< Spécificités et conduite d’une formation 
auprès d’adultes.
L’objectif est de donner les moyens aux 
participants de comprendre les  spécificités 
de l’apprentissage des adultes afin 
d’adapter leurs pratiques de formation et 
de renforcer leur efficacité.
A l’occasion de cette étape les participants 
préparent le séquençage de leur prochaine 
formation professionnelle :
•�La fonction d’animation et pourquoi 

former
•�Les modes d’apprentissage des adultes 

(andragogie)
•�Les conditions pour faciliter 

l’apprentissage des adultes.
•�Les différentes démarches pédagogiques  

(A.I.D.A.).
•�Les outils pédagogiques associés : quels 

outils choisir ; quand - avec qui - comment 
les exploiter.

•�La conception d’exercices de transfert, et 
d’exercices de validation 

•�La mise en forme du contenu, supports 
d’intervention et conception de 
transparents.

<< Animation d’une séquence de formation.
L’objectif est de renforcer les compétences 
des participants en matière d’animation 
d’un groupe en formation.
A l’occasion de cette étape les participants 
s’exercent à l’animation de leur prochaine 
formation.
•� Les principes d’animation :

- �Les fonctions de l’animateur : 
Progression – Gestion – Régulation.

- �Les principes de la communication en 
formation

- �Valorisation et implication des 
apprenants.

 •� L’animation d’une session :
- �Les cinq premières minutes pour réussir 
son « T.O.P. » départ.

- �La dynamique d’un groupe en formation 
et sa maîtrise.

- �Les principales particularités : le travail 
individuel, la progression en  groupes et 
sous-groupes de travail, la présentation, 
l’accompagnement et la synthèse 
d’exercices, 

- �La progression d’acquisition : du simple 
au complexe, exercice d’évaluation, 
exercice de transfert, exercice de 
validation.

- �Les techniques d’animation en 
formation pour capter et conserver 
l’attention. 

- �Traitement des principales difficultés.
- �L’évaluation des séquences : évaluation 
permanente, évaluation « à chaud » 
de l’acquisition et de la satisfaction, 
évaluation « à froid » de la mise en 
œuvre et de la mobilisation.

•� Entraînement à l’animation :
- �S’exercer devant le groupe
- �Simuler un T.O.P. départ et la réalisation 
d’exercices

- �Expérimenter des « trucs et astuces » 
d’animation pour mieux anticiper.
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne, amenée à animer 

occasionnellement des formations, de 
transférer ses compétences vers des 
salariés de l’entreprise, que ce soit sur 
un domaine technique ou autre.

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Accompagner l’ensemble des 

démarches de capitalisation des 
connaissances.

•�Développer les compétences des 
collaborateurs chargés de formation 
de leurs collègues 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
Les participants à l’issue des journées, 
auront acquis les principes de base leur 
permettant de :
•�Concevoir et structurer une action de 

formation en réponse aux besoins et 
attentes exprimés. 

•�Comprendre la particularité de 
l’apprentissage des adultes.

•�Connaître et identifier les démarches 
pédagogiques et outils les plus 
adaptés au public et au besoin de la 
formation.

•�Formaliser les différentes étapes 
d’apprentissage et leurs rythmes.

•�Animer un groupe d’adultes en 
situation d’apprentissage.

nouveau
programme
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MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Gestion des compétences
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tous nos stages
sont éligibles au DIF

MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Gestion des compétences

Préparation à la retraite
>>>>>

La retraite est une étape de la vie dont la nouveauté et l’importance justifient que l’on s’y prépare avec soin

MODALITÉS
Durée	 4 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 07-08 et 14-15 mars 2012 
	 15-16 et 22-23 novembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 380 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Approche psychologique de la retraite
Psycho-Sociologue du travail

Gestion et transmission du patrimoine
Juriste spécialisée en Droit Fiscal

Gestion du capital santé
Formatrice consultante spécialisée en Nutrition 
et domaine du vieillissement, ancienne Cadre de 
Santé des Hôpitaux de Toulouse

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques, méthodes 

participatives, travaux de groupe

PROGRAMME
<< Approche psychologique de la retraite 

(2 jours) 
Relativiser le passage à la retraite
•�Bilan personnel sur 

- �Les apports d’une activité 
professionnelle

- �Les contraintes liées à celle-ci
- �Les apports d’une activité extra - 
professionnelle

•�Analyse des diverses représentations 
sociales véhiculées par le groupe
- �Le départ à la retraite
- �Le travail
- �L’après retraite
- �La vie active hors travail : vie sociale  

et familiale

La retraite : une transition, un changement
•�Satisfactions et inquiétudes associées  

à cette transition
•�Gérer le changement, construire un projet 

de vie
•�Vécu propre à chacun en fonction  

de ses investissements

Remodeler le temps social
•�Le maintien en forme
•�Une retraite active et autonome : 

l’entretien du corps, des facultés 
intellectuelles (la mémoire…),  
les relations sociales…

•�La réorganisation du temps libre
•�Les lieux ressources à exploiter
•�Envisager concrètement les activités  

à faire pour éviter la rupture  
et l’effondrement

<< Gestion et transmission du patrimoine 
(1 jour)
Les retraites
•�Panorama des systèmes de retraite

- �Les différents niveaux : régime  
de base obligatoire, régime de retraite 
complémentaire obligatoire, épargne 
retraite collective et individuelle

- �La fiscalité
- �Les démarches pour préparer sa retraite
- �Comment améliorer sa pension ?
- �Les différents placements : PERCO, 
PERP, MADELIN, Assurance vie…

La transmission du patrimoine
•�Une transmission non préparée :  

Une fiscalité plus lourde
- �La hiérarchie des héritiers et les droits 

de chacun
- �Les droits à payer

•�Une transmission préparée :  
Optimiser la fiscalité

•�Des libéralités et moins d’impôts
•�Les nouveaux avantages fiscaux :  

profiter des abattements
- �Les libéralités : donations, dons
- �Les pactes de famille
- �Les donations partages élargies : 
transmettre en exonération tous les 
6 ans

- �Les libéralités graduelles et résiduelles :  
donner et préserver une situation 
personnelle

<< Gestion du capital santé (1 jour)
•�Définition du vieillissement normal et 

pathologique
•�Les troubles de l’adaptation, les 

modifications des rythmes biologiques et 
du sommeil

•�La nécessité d’une hygiène de vie 
psychique et physique
- �Nutrition, diététique et équilibre 

alimentaire
- �L’exercice physique et la prévention des 

maladies
- �Préserver sa mémoire contre le 
vieillissement
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Voir Aussi

2MANY Manager la génération Y, Management intergénérationnel p. 58

2SENI Les Séniors dans une équipe projet p. 59

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout personnel d’entreprise accédant 

sous peu à la retraite et qui souhaite 
se mettre au clair sur les conditions 
psychologiques, physiques et sociales 
d’une vie nouvelle

FINALITÉS DE LA FORMATION
Ceux qui abordent la retraite éprouvent 
la satisfaction d’entrer dans une période 
de repos bien mérité. 
•�Comment mettre à profit la « liberté » 

offerte par la cessation des activités 
professionnelles ? 

•�Avec quelles formes d’activité ?
•�Comment gérer positivement 

des relations personnelles et 
sociales auxquelles l’âge et de 
nouvelles conditions de vie donnent 
inévitablement une coloration 
particulière ?

•�Sur quelles bases et avec quels 
moyens envisager et construire une 
qualité de vie la plus agréable et 
bénéfique possible?

Ce stage se propose, par des méthodes 
participatives, de prendre en compte 
ces préoccupations et de clarifier des 
repères et suggestions susceptibles 
d’aider chacun à trouver ses solutions

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Donner des repères sur les plans 

de la psychologie, de la santé et 
de la transmission du patrimoine, 
susceptibles d’aider chacun à trouver 
des solutions
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MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Contrat de travail

Administration du personnel
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 3 journées

Calendrier	 Toulouse et Aix :  
	 07, 08 et 18 juin 2102 

Coût stagiaire	 810 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Juriste en droit social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Confrontation des expériences des 

participants
•�Examen de cas concrets et exercices 

pratiques

PROGRAMME
<< Le recrutement et l’embauche

•�Assurer le respect des dispositions 
légales : demandes d’immatriculation, 
déclaration d’embauche, visite médicale, 
priorité d’emploi (handicapés, …), 
restrictions d’emploi (étrangers …), tenue 
des registres…

•�Créer le dossier individuel du salarié :  
organisation et tenue, documents  
à conserver ou à supprimer, les données 
informatisées

<< L’élaboration, le suivi et les incidents du 
contrat de travail
•�Quel contrat de travail choisir ?
•�L’élaboration et le suivi du contrat de 

travail : la rédaction du contrat (clauses 
générales et particulières), les congés 
payés, la formation professionnelle…

•�La rémunération du travail : Le salaire…
•�Les incidents du contrat de travail : les 

absences pour maladie, accidents du 
travail ou de trajet, la maternité... 
Les déclarations, le calcul des droits  

à complément de salaire, les 
remboursements auprès de la Sécurité 
Sociale

•�Les autres cas d’absence : le congé 
parental, le congé de formation, le congé 
sabbatique…

•�Les sanctions disciplinaires, le règlement 
intérieur…

•�Les différents cas de modifications  
du contrat de travail

<< L’incidence de la convention collective 
sur le contrat de travail et son déroulement

<< La rupture du contrat de travail
•�Les diverses hypothèses de départ et 

leurs conséquences administratives : 
échéance du contrat, mise ou départ à la 
retraite, démission, licenciement, rupture 
conventionnelle

•�Les indemnités à régler et leur calcul
•�Les documents à remettre : certificat de 

travail et attestation ASSEDIC …
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Personnes en charge de 

l’administration du personnel.

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Connaître les aspects réglementaires 

et sociaux de l’administration  
du personnel

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
Acquérir des connaissances pratiques  
en matière de gestion quotidienne  
du personnel :
•�Connaître les formalités d’embauche  

et registres obligatoires
•�Connaître les règles régissant le 

recrutement, la promesse d’embauche, 
la Non Discrimination…

•�Savoir quel contrat de travail choisir  
et quelles clauses y annexer

•�Gérer les suspensions, la modification, 
la rupture du contrat de travail et leurs 
conséquences…

Droit du travail :
les bases fondamentales >>>>>

MODALITÉS
Durée	 4 journées

Calendrier	 Toulouse et Marseille :  
	 20, 21 et 27, 28 septembre 2012

Coût stagiaire	 1 360 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat spécialisé en droit social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Confrontation des expériences des 

participants
•�Examen de cas concrets et exercices 

pratiques

PROGRAMME
<< Introduction : approche historique du 

droit du travail
•�La période d’anémie : De la naissance du 

droit du travail jusqu’à la reconnaissance 
légale des syndicats en 1890

•�Le développement de la législation 
sociale avec notamment la création des 
conventions collectives

•�L’explosion de la législation sociale 
•�Le cadre juridique des relations de travail

<< Les relations individuelles du travail
•�La notion de contrat de travail

- �Le contrat de travail de droit commun 
(CDI à temps plein)

- �Les contrats de travail particuliers 
(CDD, temps partiels, interim, travail 
intermittent, contrats d’aide à l’emploi 
tels que contrat de qualification, 
emplois-jeunes, …)

•�Le déroulement de la relation 
contractuelle
- �Modifications du contrat (Èléments 
contractuels / conditions de travail)

- �Le pouvoir disciplinaire et les garanties 
disciplinaires

- �Les différentes notions de harcèlement
•�La fin du contrat de travail

- �Les licenciements
- �La démission
- �La retraite
- �La rupture conventionnelle

<< Les relations collectives du travail
•�Les Institutions Représentatives Du 

Personnel
- �Le Délégué du personnel ou l’animateur 

du dialogue social
- �Le Délégué Syndical ou l’animateur de 

la négociation sociale
- �la DUP
- �Le Comité d’Entreprise
- �Le CHSCT

•�Les Conventions Collectives et la 
“Politique Contractuelle”
- �La Convention collective Ordinaire de 
Branche

- �La Convention Etendue ou Elargie
- �La Convention d’Etablissement
- �La Convention Dérogatoire

<< Les relations techniques du travail
•�Le règlement intérieur
•�Les congés payés
•�La durée du travail 
•�La responsabilité du chef d’entreprise et 

de l’encadrement
•�La responsabilité des personnes morales

<< Vers un nouveau  droit social
•�L’Epargne salariale (intéressement, 

participation, PEE…)
•�Le droit d’expression des salariés
•�Les différents modes d’organisation 

du travail (horaires individualisées, 
annualisées ; modulation…)

•�Le droit à la formation des salariés
•�La dématérialisation du bulletin de paie
•�Les nouvelles conditions de validité des 

accords d’entreprise…

2
U

PUBLIC CONCERNÉ
•�Collaborateurs des services ressources 

humaines

FINALITES DE LA FORMATION
•�Eviter les litiges relatifs aux contrats 

de travail
•�Fiabiliser  le débat social au sein de 

l’entreprise
•�Gagner du temps dans la recherche du 

texte applicable à l’entreprise

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
•�Acquérir les bases essentielles de 

la Législation Sociale en matière de 
relations individuelles et collectives 
du travail
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m a n a g e m e n t

tous nos stages
sont éligibles au DIF

MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Contrat de travail

Le contrat de travail : 
Création, modification >>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 journée

Calendrier	 Toulouse :  
	 11 juin 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 440 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat, Conseil en droit social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Introduction

Les risques de confusion avec la sous-
traitance, la régie, le prêt de main d’œuvre 
ou le portage salarial…

<< Le choix du contrat de travail et sa 
rédaction
•�Le contrat de droit commun : le contrat à 

durée indéterminée et à temps plein
•�Les contrats de travail dérogatoires

- �Les cas de recours
- �Les contrats à durée déterminée et 

intérimaires
- �Les contrats à temps partiel
- �Les contrats  de professionnalisation, 
d’apprentissage, etc…

•�Le contenu des clauses du contrat : le 
préavis, la durée du travail, le salaire, la 
mobilité, les objectifs, etc…

•�La délimitation de la sphère contractuelle 
et des simples conditions de travail

<< Les risques liés au choix du contrat de 
travail
•�Les problèmes liés à la requalification 

des contrats
•�Les sanctions juridiques (civiles & 

pénales)
•�Le contentieux prud’homal du contrat 

de travail

<< La modification du contrat de travail et 
ses conséquences
•�La modification d’un élément contractuel
•�La modification d’une condition de travail

<< La suspension du contrat de travail
•�L’intérêt de cette notion juridique
•�Les hypothèses de suspension et leur 

traitement juridique : maladie, accident 
du travail, maternité, AT, congés divers …

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Présentation et analyse théorique
•�Examen de cas concrets
•�Confrontation des expériences des 

participants et de l’animateur

2
C

T

PUBLIC CONCERNÉ
•�Responsables et collaborateurs RH
•�Responsables de la gestion des 

contrats de travail

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Eviter les litiges relatifs au contrat de 

travail

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Mieux appréhender les règles pour 

établir et modifier un contrat de travail

Les différentes modalités de rupture
du contrat de travail >>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 journée

Calendrier	 Toulouse :  
	 22 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 440 € HT   
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat, Conseil en droit social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< La rupture du contrat de travail

•�CDD
•�CDI
•�La démission du salarié
•�Le licenciement pour motif personnel

- �Les causes réelles et sérieuses 
- �Les fautes graves et lourdes
- �Les indemnités de fin de contrat et les 
documents à remettre au salarié

•�Le licenciement pour motif économique
- �Licenciement économique individuel
- �Licenciement économique collectif

•�Les autres cas de rupture (retraite, 
inaptitude physique, résiliation 
judiciaire…)

<< La nullité de la rupture du contrat de 
travail
•�Les hypothèses de nullité : maternité, AT, 

L 122-12, salariès protégés...
•�Les conséquences du prononcé de la 

nullité : réintégration, indemnisation

<< La rupture conventionnelle
•�Procédures, formalisme, homologation
•�Indemnisation du salarié
•�Conditions de validité et effets de la 

transaction
•�Contestation de la transaction
•�Rupture conventionnelle des salariés 

protégés
•�Cas particuliers MÉTHODES ET MOYENS

PÉDAGOGIQUES
•�Présentation et analyse théorique
•�Examen de cas concrets
•�Confrontation des expériences des 

participants et de l’animateur

C
C

T
1

PUBLIC CONCERNÉ
•�Responsables et collaborateurs RH
•�Responsables de la gestion des 

contrats de travail

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Eviter les litiges relatifs au contrat de 

travail

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Gérer les différents modes de rupture 

d’un contrat de travail
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MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Contrat de travail

La gestion des contrats atypiques : 
CDD, Intérim, etc >>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 11 et 12 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 680 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat spécialisé en droit social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Les cas de recours à ces contrats

<< Le formalisme d’un contrat
•�Durée du contrat
•�Description du poste, période d’essai, 

rémunération, avantages

<< Les principaux contrats
•�Les contrats traditionnels

- �Le CDD, le contrat à durée déterminée
- �Le contrat de travail temporaire
- �Renouvellements et successions des 

contrats
- �Analyse comparative des avantages, 
inconvénients et coûts pour l’entreprise

•�Les autres contrats
- �Le contrat d’apprentissage
- �Le contrat de professionnalisation…

<< Utilisation abusive : les sanctions pour 
l’entreprise
•�Rappel des sanctions civile
•�Risques de requalification en CDI
•�Risques en matière de sanctions pénales

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques
•�Exercices pratiques
•�Études de cas de jurisprudence

C
G

C

PUBLIC CONCERNÉ
•�Collaborateurs et responsables 

du service Ressources Humaines, 
Responsables ou Dirigeants 
d’entreprises

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Mieux appréhender le cadre juridique 

des contrats CDD, Intérim, etc…

Le licenciement économique
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 journée

Calendrier	 Toulouse :  
	 04 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 440 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat, Conseil juridique en législation sociale

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Les circonstances pouvant justifier  

un licenciement économiques 
•�Modification des emplois
•�Sauvegarde de compétitivité
•�Cessation d’activité….
•�….Et leur appréciation sévère par  

les tribunaux.

<< La mise en place préalable d’une GPEC
•�Les impacts de la GPEC sur la procédure 

de licenciement
•�L’absence d’une GPEC peut-elle être  

à l’origine de l’annulation d’une 
procédure de licenciement

<< Le cadre juridique
•�Les dernières dispositions légales
•�Les sanctions en cas d’erreur  

de qualification ou d’insuffisance  
de justification

<< Préparation du projet de licenciement 
économique
•�Le décompte des effectifs concernés
•�La recherche de reclassement

<< L’information et la consultation des 
représentants du personnel

<< Le plan de sauvegarde de l’emploi
•�La procédure à respecter 

<< Le contrôle et le suivi du plan de 
sauvegarde de l’emploi
•�L’intervention du tribunal de grande 

instance
•�L’intervention du conseil des 

prud’hommes
•�L’intervention du tribunal de commerce
•�L’intervention du tribunal administratif
•�Le rôle renforcé du CE

<< La contestation du plan de sauvegarde
•�Rôle du CE, des syndicats et des salariés
•�La réintégration des salariés en cas de 

nullité du plan

<< Les coûts du licenciement économique
•�Le régime social et fiscal des indemnités
•�Le financement du PSE
•�Le risque de remise en cause du 

licenciement économique

<< Les « échappatoires »
•�Les départs volontaires
•�Les ruptures conventionnelles
•�Les ruptures assorties de transaction

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Présentation et analyse théorique
•�Examen de cas concrets
•�Confrontation des expériences des 

participants et de l’animateur

C
E

C
O

PUBLIC CONCERNÉ
•�Responsables  ou Dirigeants 

d’entreprises, DRH, DAF, 
Collaborateurs RH

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Mieux appréhender les différentes 

étapes de  la procédure du 
licenciement économique afin de 
limiter les risques de contentieux

•�Mesurer les conséquences de la 
nouvelle législation
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m a n a g e m e n t

tous nos stages
sont éligibles au DIF

MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Droit social et GRH

Droit social : 
les fondamentaux pour manager >>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse et Aix :  
	 21 et 22 mai 2012

Coût stagiaire	  680 € HT par stagiaire  
	 (hors frais de restauration) 

ANIMATION
Avocat spécialisé en droit social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Le contexte

•�Les sources du droit et la réglementation 
du travail

•�Les usages d’entreprises,
•�Les responsabilités, les contrôles et 

sanctions
•�Le pouvoir disciplinaire de l’employeur

<< Le contrat de travail
•�Les caractéristiques, les clauses, les 

différents types de contrats, l’embauche, 
la modification du contrat de travail, le 
principe de non-discrimination…

•�Le suivi de la période d’essai : durée, 
renouvellement et rupture,

•�La rupture du contrat de travail

<< L’état de santé du salarié
•�La maladie, l’accident de travail, de trajet 

et la maladie professionnelle, l’inaptitude 
professionnelle.

<< La durée du travail et du temps de repos 
•�Durées légales,
•�Heures supplémentaires,
•�Astreintes,
•�Les conséquences du non respect de la 

réglementation.

<< La représentation du personnel
•�Les élections, les délégués du personnel, 

le comité d’entreprise, le CHSCT,
•�Les principes de la délégation du 

contrôle, le délit d’entrave.

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Les apports  théoriques reposent sur de 

nombreux travaux de groupes avec des 
échanges d’expériences

•�Remise d’un support de cours à chaque 
participant

3
U

M

Prévenir le harcèlement moral ou sexuel 
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 journée

Calendrier	 Toulouse :  
	 19 juin 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 440 € HT  

	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat spécialisé en droit social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
INTRODUCTION

<< Pourquoi une législation sur le 
harcèlement ?

<< Une notion à définir
•�L’exécution de bonne foi du contrat de 

travail : Une notion fondamentale en droit 
du travail

•�La définition légale du harcèlement
•�Les difficultés de l’application de la 

définition légale du harcèlement
•�La jurisprudence face à la définition du 

harcèlement

<< Le traitement juridique du harcèlement 
au travail

•�Les moyens de la prévention
- �Une obligation de l’employeur
- �Le règlement intérieur
- �Le CHSCT
- �Les délégués syndicaux
- �Le médecin du travail

•�Les mesures de protection et 
d’accompagnement
- �La victime
- �Les témoins

•�Les outils répressifs
- �Les aménagements de la procédure :
- �La médiation
- �La charge de la preuve
- �L’action en justice des syndicats

•�Les sanctions
- �Sanctions disciplinaires
- �Sanctions pénales

<< Les conséquences d’une procédure de 
harcèlement  pour le salarié victime

•�Le salarié démissionnaire
•�Le salarié licencié
•�Le salarié en arrêt de travail
•�Les actions ouvertes au salarié

- �L’indemnisation
- �La résiliation

CONCLUSION
<< Améliorer sa communication interne

<< Bilan de la jurisprudence sur le 
harcèlement

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Présentation et analyse théorique
•�Examen de cas concrets
•�Confrontation des expériences des 

participants et de l’animateur

2
C

H

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Managers, responsables de service 

ou d’unité

FINALITÉS DE LA FORMATION 
•�Permettre aux cadres, chefs 

d’équipe et agents de maîtrise de 
mieux encadrer leur équipe grâce à 
l’acquisition de connaissances en 
législation sociale

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Connaître les bases réglementaires en 

matière de droit du travail
•�Appréhender les responsabilités de 

l’employeur et de ses managers
•�Améliorer la gestion quotidienne de 

ses collaborateurs 

PUBLIC CONCERNÉ
•�DRH, RRH, collaborateurs RH
•�Managers, responsables de service 

ou d’unité

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Eviter les litiges relatifs au déroulement 

du contrat de travail

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Mieux appréhender la législation en 

matière de harcèlement
•�Evaluer et prévenir le risque
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MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Droit social et GRH

Les aspects juridiques de la paie
>>>>>

N.B.- Ce stage pourra être précédé par le stage “Les aspects comptables de la paie” (5B13) afin d’obtenir une 
maîtrise complète de ce thème.

MODALITÉS
Durée	 4 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 03, 04 et 24, 25 mai 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 360 € HT  
	  (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat spécialisé en Droit Social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
LE BULLETIN DE PAIE
•�Composition
•�Délivrance

LA PREPARATION DE LA PAIE
<< La CNIL et les fichiers nominatifs

<< La détermination du salaire
•�Définition
•�Fixation : SMIC – Influences de la RTT : le 

complément différentiel, la convergence 
des SMIC

•�Les minima conventionnels
•�Les compléments et accessoires de 

salaire
•�Les avantages en nature
•�Le sort des frais professionnels
•�Les prestations de Comité d’Entreprise
•�Primes conventionnelles ou 

contractuelles

<< Les paramétrages de la paie
•�Les cotisations de sécurité sociale

- �Assiette  des cotisations
- �Plafond de SS et incidents relatifs 
au plafond : plafond réduit, plafond 
dégressif, régularisation de plafonds, 
plafonds sur mois incomplet, plafond 
des salariés à temps partiel

- �Les taux de cotisation et les 
allègements, abattements et réductions

- �La tarification des accidents du travail
- �LA CSG et la RDS
- �Autres cotisations sur la Paie : 
chômage, retraite complémentaire et 
prévoyance

- �Le sort de la GMP 
- �Taxes et participations diverses (Ticket 
restaurant, chèque voyages...)

LES DIFFICULTES TECHNIQUES ET 
JURIDIQUES 

<< Les absences
•�Procédés de déduction
•�Mise à pied, maladie, maternité, accident 

de travail (Garantie sur le net)
•�La subrogation

<< L’indemnité de congés payés
•�2 modes de calcul : maintien du salaire 

ou règle du dixième

<< La durée du temps de travail
•�Heures supplémentaires : majorations, 

bonifications, repos compensateurs
•�Situation particulière des cadres : Forfait 

en jour, en heures…
•�Les itinérants non cadres
•�Astreintes et équivalences
•�Les salariés à temps partiel et les 

travailleurs intermittents
•�Heures de délégation et crédit d’heures
•�La RTT par l’octroi de jours de repos 

supplémentaires
•�Compte épargne Temps
•�La modulation, les équipes, les cycles, les 

récupérations
•�Les jours fériés
 

<< Les conséquences de la rupture du 
contrat de travail
•�Indemnité de licenciement légale ou 

conventionnelle
•�Indemnité transactionnelle
•�Le solde des congès payés et RTT
•�Le sort du préavis
•�Le sort de la clause de non-concurrence
•�Documents à établir lors de rupture du 

contrat de travail
•�Indemnités de fin de CDD

<< Protection du salaire et du salarié
•�Les privilèges et superprivilèges
•�Redressement, liquidation judiciaire  

et AGS
•�Saisies – arrêts, avances, 

compensations/faute lourde

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Présentation et analyses théoriques
•�Confrontation des expériences des 

participants et de l’animateur
•�Examen de cas concrets

5
P

2

PUBLIC CONCERNÉ
•�Collaborateurs des services RH ou 

administratifs en charge de la paie.

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Gagner en temps et en efficacité dans 

l’établissement de la paie,
•�Anticiper les difficultés les plus 

courantes relatives au salaire.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Analyser la conception et la réalisation 

du bulletin de paie 
•�Respecter le formalisme du bulletin 

de paie
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m a n a g e m e n t

tous nos stages
sont éligibles au DIF

MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Droit social et GRH

Limiter et gérer le risque prud’homal
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 11 et 12octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire 	680 € HT  

	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat spécialisé en droit social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Fonctionnement et saisine du conseil des 

prud’hommes
•�Tribunal paritaire
•�Tribunal divisé en sections
•�Des juges élus
•�Le secrétariat-greffe
•�Règles de procédure

- �Oralité de la procédure et principe  
du contradictoire

- �Mesures d’instruction décidées par 
le juge

•�Présence des parties
- �Comparution en personne
- �Assistance et représentation des parties

•�La saisine du conseil des prud’hommes

<< Compétences et organisation du conseil 
des prud’hommes : comment s’organiser à 
la réception d’une citation prud’homale
•�Compétence territoriale 
•�Compétence d’attribution
•�Taux de compétence

<< Préparation à la défense de l’entreprise
•�Définir une politique de défense de 

l’entreprise
•�Représentation et assistance des 2 

parties
•�Communication des pièces entre  

les parties
•�Constitution du futur dossier prud’homal

<< Les différentes étapes de la procédure 
prud’homale : du dépôt au jugement
•�Le référé prud’homal
•�La tentative de conciliation 
•�Le jugement

- �Déroulement des débats
- �Mesures d’instruction décidées  
par le juge

- �Délibéré
- �Recours au juge départiteur

<< Les voies de recours ouvertes à 
l’entreprise
•�L’opposition
•�L’appel
•�Le recours en cassation

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques
•�Exercices pratiques
•�Études de cas de jurisprudence

2
G

D
P

Aspect social, fiscal et paie des salariés expatriés
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 01 et 02 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 680 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat spécialisée en mobilité internationale

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< 1. PROTECTION SOCIALE DES SALARIES 

TRANSFERES 
•�Principe de territorialité. Choix entre 

détachement et expatriation	
•�Maintien à la sécurité sociale française : 

le détachement	
- �Couverture sociale des salariés 

détachés
- �Maladie/maternité ; chômage ; vieillesse 
; décès ; accident du travail/invalidité ; 
prestations familiales	

- �Formalités à accomplir : si existence 
d’un accord bilatéral et en l’absence 
d’accord bilatéral

•�Protection sociale du pays d’accueil 
avec maintien à titre volontaire de 
la couverture sociale française : 
l’expatriation	
- �Couverture sociale des salariés 
expatriés	

- �Formalités à accomplir pour maintenir 
une couverture en France

•�Cas pratiques	

<< 2. FISCALITE DES SALARIES 
TRANSFERES	
•�Détermination de la résidence fiscale  

des salariés	
- �Principes applicables en droit 

français	
- �Application des conventions fiscales 

internationales	

•�Conséquences : étendue de la 
responsabilité fiscale	
- �Le salarié reste considéré comme 

résident fiscal français 
En présence d’une convention : clause 
de mission temporaire 
En l’absence de convention : 
exonérations prévues à l’article 81A  
du CGI	

- �Le salarié est considéré comme résident 
fiscal du pays d’accueil

•�Cas pratiques

<< 3. PAIE DES SALARIES TRANSFERES	
•�Salariés détachés	

- �Eléments du package assujettis à 
sécurité sociale 	

- �Incidence en paie du statut fiscal. DADS
- �Modèle de bulletin de paie	

•�Salariés expatriés	
- �Etablissement de la paie au moment  
du départ puis pendant la mission	

- �Modèle de bulletin de paie
•�Cas pratiques	
•�Annexes

- �Accord européen de sécurité sociale. 
- �Convention bilatérale de sécurité sociale 
conclue avec les USA

- �Convention fiscale visant à éviter  
les doubles impositions, conclue entre  
la France et les USA.

2
D

T
E

PUBLIC CONCERNÉ
•�Dirigeants d’entreprises, DRH, 

collaborateurs des services RH

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Connaître le fonctionnement  

d’un Tribunal des Prud’hommes
•�Apprendre à préparer et à gérer  

un dossier devant le Tribunal  
des Prud’hommes

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Toute personne chargée de la gestion 

des Expatriés

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Mieux connaître la réglementation 

sociale et fiscale applicable dans le 
secteur privé aux salariés français 
travaillant à l’étranger
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MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Droit social et GRH

Prévenir un contrôle URSSAF
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 jour 

Calendrier	 Toulouse :  
	 31 mai 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 440 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Juriste spécialisée en droit social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< 1. Comment prévenir un contrôle 

•�Charte des droits des cotisants contrôlés
•�Le rescrit social
•�Opposabilité des circulaires

<< 2. Les principaux postes à risque
•�Avantage en nature et frais 

professionnels
•�Intéressement et participation des 

salariés
•�Indemnités de rupture du contrat de 

travail
•�Contrats aidés et stagiaires
•�Contributions patronales de prévoyance 

et retraite complémentaire
•�Les transferts de charges
•�Les prestations versées par le CE….

<< 3.Le contrôle URSSAF
•�L’avis de passage et le droit de visite
•�Documents à tenir à disposition
•�Audition des salariés
•�Contrôle sur échantillonnage et contrôle 

sur pièces
•�Bordereaux et déclarations

<< 4. Issue du contrôle
•�Observations sur le redressement : 

rapport de l’inspecteur
•�Opposabilité des décisions antérieures 

prises à l’occasion d’un contrôle
•�Notification de redressement
•�Mise en demeure
•�Procédure de recouvrement
•�Recours amiables et contentieux

C
P

C
U

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Toute personne amenée à prévenir  

ou à gérer un contrôle URSSAF.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•� Connaître les principaux points  

de contrôle
•� Préparer ses dossiers
•�Mieux appréhender les relations 

entreprise / URSSAF
•� Prendre connaissance des 

conséquences du contrôle et des voix 
de recours

La gestion des salariés protégés : statut, contrat, carrière…
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 journée

Calendrier	 Toulouse :  
	 15 juin 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 440 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat Conseil en législation sociale

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Respecter la particularité de leur statut

•�Quels sont les salariés protégés ?
•�Existe-t’il une procédure de contestation 

de ce statut ?

<< Gérer le contrat de travail des salariés 
protégés 
•�Veiller à la régularité de l’utilisation des 

heures de délégation
•�Prévenir les pratiques discriminatoires en 

matière de gestion de carrière
•�La modification du contrat du travail
•�L’autorisation de l’Inspection du travail

<< Les précautions en matière de sanctions 
voire de rutpure du contrat de travail
•�Les sanctions soumises à autorisation de 

l’Inspection du travail
•�La rupture à l’initiative de l’employeur
•�La rupture à l’initiative du salarié
•�Le contrôle de l’inspection du travail
•�Le refus du salariés et les conséquences
•�Le contentieux du reclassement

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Présentation et analyse théorique
•�Examen de cas concrets
•�Confrontation des expériences des 

participants et de l’animateur

2
G

S
P

PUBLIC CONCERNÉ
•�Dirigeants, DRH, DAF, collaborateurs 

RH ….

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Respecter la particularité de leur statut
•�Gérer le contrat de travail des salariés 

protégés

L’inaptitude du salarié : 
Mieux cerner la procédure obligatoire >>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 journée

Calendrier	 Toulouse :  
	 20 juin 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 440 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat Conseil en législation sociale

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Définir et mieux cerner la notion 

d’inaptitude au travail

<< Les règles encadrant le constat 
d’inaptitude
•�Le rôle de chacun des acteurs : Médecine 

du travail, Inspection du travail… 
•�Les spécificités propres au constat 

d’inaptitude

<< Les obligations d’adaptation à l’emploi et 
de reclassement pour les salariés déclarés 
inaptes
•�Consultation des délégués du personnel 

avant de faire au salarié, déclaré 
inapte par le médecin du travail, des 
propositions de reclassement

•�Le rôle du médecin du travail

•�Le refus du salariés et les conséquences
•�Le contentieux du reclassement

<< La procédure de licenciement pour 
inaptitude du salarié
•�Les motifs non opposables
•�Les indemnités……

<< Les suites du licenciement pour 
inaptitude
•�Si licenciement jugé abusif, ses 

conséquences…..

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Présentation et analyse théorique
•�Examen de cas concrets
•�Confrontation des expériences des 

participants et de l’animateur

C
IN

A

PUBLIC CONCERNÉ
•�Dirigeants, DRH, DAF, Médecin du 

travail, collaborateurs RH.

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Appréhender les points clés de la 

procédure obligatoire issue du constat 
d’inaptitude.
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m a n a g e m e n t

MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Droit social et GRH

Utiliser la rémunération de vos salariés 
comme outil RH de motivation >>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 journée

Calendrier	 Toulouse :  
	 15 mai 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	  440 €HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat, Conseil juridique en législation sociale

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Définition des objectifs

•�Recrutement 
•�Fidélisation des salariés
•�Optimisation fiscale et sociale

<< Détermination d’une politique de 
rémunération
•�Rémunération contractuelle
•�Rémunération extracontractuelle
•�Avantages sociaux liées au statut 

<< Le respect des règles légales et 
conventionnelles 
•�Pratiques salariales internes :  

Convention collective, législation sociale
•�Respect des obligations légales 

<< Les axes de rémunération
•�Le salaire
•�Les primes individuelles et collectives
•�le risque de discriminations : le principe 

de pertinence des primes
•�Le régime de prévoyance
•�L’intéressement
•�La participation
•�L’abondement patronal en PEE
•�Le plan d’épargne congés
•�Les prestations liées à l’activité du CE

<< Les nouveaux modes de rémunération
•�la loi TEPA et les heures supplémentaires 

défiscalisées et abattues de charges
•�les effets d’aubaine : prime de 1000, 

déblocages anticipés
•�le compte épargne temps
•�le PERCO
•�les sursalaires et régimes de retraite 

chapeau
•�la fin ou le renouveau des stocks-options 
•�l’attribution d’actions gratuites aux 

salariés

<< Les coûts induits pour chaque partie
MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Présentation et analyse théorique
•�Examen de cas concrets
•�Confrontation des expériences des 

participants et de l’animateur

C
R

E
M

PUBLIC CONCERNÉ
•�Dirigeants, DRH, DAF…

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
Mieux appréhender les solutions  
de gestion sociale permettant :
•�de dynamiser la rémunération, 
•�de sécuriser les avantages sociaux,
•�de minimiser le coût des charges.

La gestion des fins de carrière 
après la Réforme de la retraite >>>>>

Le contenu de ce stage peut évoluer en fonction de l’actualité

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Toulouse :  
	 05 juin 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 440 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat spécialisé en Droit Social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Le régime général de Sécurité Sociale : 

la pension vieillesse

Les principes du régime de base 
•�l’âge légal et la réforme de 2010
•�le nombre de trimestres cotisés
•�le taux plein
•�les majorations diverses

Les  modes de calcul
•�le taux plein
•�les majorations
•�la décote
•�la surcote
•�l’indexation

<< Le sort des seniors : Maintien dans 
l’entreprise ou départ anticipé à la retraite ?
•�les obligations des entreprises
•�la fin des régimes de préretraites

<< La fin de carrière
•�le départ volontaire à l’initiative du salarié
•�la mise à la retraite par l’employeur
•�les formes détournées (rupture 

conventionnelle, licenciement, PSE, ...)

<< Anticiper les coûts des départs à la 
retraite
•�PSE, GPEC
•�Aménagement des mises à la retraite
•�L’indemnisation du salarié 

<< Les procédures à suivre
•�la  reconstitution de carrière
•�les demandes auprès des Caisses  

de Retraite Complémentaires (Cadres  
et non-cadres)

•�la reprise d’activité et le cumul  
emploi / retraite

•�les négociations à engager pour éviter  
les sanctions financières

<< Les régimes optionnels
•�la retraite supplémentaire
•�la retraite chapeau
•�la retraite par capitalisation (Préfon ...) MÉTHODES ET MOYENS

PÉDAGOGIQUES
•�Présentation et analyse théorique
•�Analyse de cas concrets à travers 

l’espérience des stagiaires et l’examen  
de la jurisprudence

C
R

E
T

PUBLIC CONCERNÉ
•�Responsables RH, DRH, Directeurs 

administratifs et financiers, 
Responsables de la paie.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�S’approprier les dernières évolutions 

législatives et réglementaires,
•�Comprendre les incidences  

de la réforme sur le fonctionnement du 
régime de retraite de base des salariés

•�Prévenir le risque lié à la gestion des 
salariés âgés

nouveau
programme
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MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Droit social et GRH

tous nos stages
sont éligibles au DIF

Impact des NTIC et des réseaux sociaux dans l’entreprise
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 jour 

Calendrier	 Toulouse :  
	 25 octobre 2012 

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 440 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat spécialisé en droit social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< L’utilisation d’Internet au sein de son 

entreprise
« Utilisation raisonnable »
Les risques liés à cette utilisation

<< Surveillance et pouvoir disciplinaire de 
l’emloyeur 

<< L’utilisation des réseaux sociaux: 
Prévention du risque ou gestion d’une 
opportunité pour le service RH ?
•�Outil de communication externe
•�Outil de recrutement (les règles à 

respecter)
•�Utilisation par les syndicats et les 

instances représentatives du personnel : 
Prévenir le risque de dérapage

•�Utilisation par les salariés : prévenir 
le risque de diffusion d’informations 
confidentielles 

<< Les outils à disposition du service RH:
•�limiter l’accès , 
•�la mise en place d’une charte 

informatique, 
•�Information des salariés et consultation 

des instances, 
•�prévenir le risque de dénigrement de 

l’entreprise

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Présentation et analyse des évolutions 

législatives et jurisprudentielles
•�Examen de cas concrets  apportés par 

les participants avec des exercices 
pratiques

C
T

IC

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Dirigeants d’entreprise, DRH, RRH, 

Collaborateurs du service RH, 
Responsable QSE, membres du 
CHSCT

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Définir la notion de pénibilité et 

maîtriser le cadre règlementaire
•�Découvrir les différents acteurs 

impliqués et les outils de prévention
•�Mieux en appréhender les nouvelles 

obligations pour les employeurs

nouveaunouveau

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Dirigeants d’entreprise, DRH, RRH, 

Collaborateurs du service RH

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Définir le fonctionnement des réseaux 

sociaux afin de prévenir toute 
utilisation « inadéquate » au sein de 
l’entreprise

•�Mieux en appréhender l’utilisation 
pour améliorer l’efficacité de son 
process RH

nouveau

La pénibilité au travail :
comment appréhender les nouveaux enjeux ? >>>>>

MODALITÉS 
Durée	 1 jour 

Calendrier	 Toulouse :  
	 22 novembre 2012 

Coût	 440 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat spécialisé en droit social

Responsable Produit : Carole COUDERC 
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Qu’est ce que la pénibilité au travail?

•�Comprendre les enjeux de la santé des 
travailleurs : Notion de conditions de 
travail, espérance de vie

•�Les nouveaux enjeux: le maintien des 
seniors dans l’emploi (difficultés dans 
certains secteurs : BTP, industrie, service 
à la personne, …), l’inaptitude du salarié, 
âge de la retraite.

Notion juridique de pénibilité (critères 
objectif et subjectif) 
Notions voisines : risque professionnel, 
usure professionnelle

<< Textes et cadre législatif
•�Loi du 9 novembre 2010 
•�Décrets du 30 mars 2011 (352-353-354)
•�Article 4121 et suivants du code du travail

<< Prévenir la pénibilité
•�Obligation de prévention (art 4121-1 du 

code du travail)
•�Document unique de prévention des 

risques
•�CHSCT (principes et lignes directrices) 

et les IRP
•�La médecine du travail (constitution et 

actualisation du dossier médical en santé 
au travail, intervention, avis)

•�Création par l’employeur d’une fiche 
de suivi individuel de l’exposition aux 
facteurs de risques liés à la pénibilité 
au travail,

•�GPEC, 
•�Observatoire sur la pénibilité au travail,…

<< Nouvelle obligation pour l’employeur : 
négocier et mettre en place un plan 
d’actions sous peine de pénalité
•�Quelles sont les entreprises concernées ?
•�Quelle articulation avec les dispositions 

sur la pénibilité déjà prévues ?
•�Comment préparer les négociations ?
•�Contenu de l’accord ou du plan d’action ? 
•Sanction du défaut d’accord
•La pénalité financière encourue à partir 
du 1er janvier 2012

<< La réparation de la pénibilité
•�Indemnisation financière (prime)
•�Avantages spécifiques (repos, 

surveillance médicale)
•�Reclassement
•�Rupture du contrat de travail (statuts 

spécifiques, inaptitude, retraite anticipée)

<< Responsabilité civile et pénale de 
l’employeur
•�l’obligation de sécurité de l’employeur
•�hygiène et sécurité, protection de la 

santé.
•�médecine du travail et impact sur les 

décisions de l’employeur et le suivi de 
carrière

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•Examen de cas pratiques
•Illustrations jurisprudentielles
•Débat
•Echanges sur des exemples concrets

C
P

A
T
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m a n a g e m e n t

tous nos stages
sont éligibles au DIF

MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Droit social et GRH

Prévenir les discriminations dans l’entreprise
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 jour 

Calendrier	 Toulouse :  
	 19 novembre 2012 

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 440 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat spécialisé en droit social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

<< Définition : 
•�Les origines des principes de non 

discrimination et d’égalité de traitement
•�Les différentes formes de discrimination
•�Religieuse, sexiste, raciale, syndicale, 

âge, handicap, etc…

<< Prévenir efficacement toute forme de 
discrimination 
Améliorer son Process RH :
•�Recrutement
•�Politique de rémunération, avantages
•�Evolution de carrière
•�Evaluation des salariés
•�Manager en respectant le principe de non 

discrimination
•�La mise en place de Chartes au sein de 

son entreprise
•�Développer des partenariats avec les 

différents acteurs :
•�La Halde, l’inspection du travail, 

les représentants du personnel, les 
syndicats, etc…

•�Engager des actions correctives

<< La gestion du contentieux :
•�L’aménagement de la charge de la preuve
•�Les différentes responsabilités engagées

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Présentation et analyse des évolutions 

législatives et jurisprudentielles
•�Examen de cas concrets  apportés par 

les participants avec des exercices 
pratiques

•�Analyse des pratiques existantes 
à travers à travers des exercices 
d’application

C
L

C
D

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Dirigeants d’entreprise, DRH, RRH, 

Collaborateurs du service RH

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Evaluer les risques de discrimination 

et d’inégalité de traitement au sein de 
votre entreprise

•�Se doter d’outils pour prévenir 
les inégalités et les situations de 
discrimination

•�Evaluer les marges de manœuvre du 
dirigeant

•�Anticiper les risques de contentieux 

nouveau

Voir Aussi

5B13 La paie : Aspects comptables p. 134



43asfo grand sud - asfo m a n a g e m e n t

MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Actualités

Le club du droit social
>>>>>

MODALITÉS
Le club du droit social est un stage d’actualité 
juridique. Les principales thématiques qui 
seront abordées au cours de l’année vous seront 
communiquées un mois avant le démarrage de 
la formation.

Durée	 5 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 05 avril, 14 mai, 21 juin,  
	 24 septembre  
	 et 16 novembre 2012

	 Aix :  
	 12 avril, 21 mai,  
	 15 juin, 18 septembre,   
	 12 novembre 2012 

Coût stagiaire	 1 700 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat spécialisé en droit social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

THÉMATIQUES qui pourraient être 
abordées au cours de l’année:
•�L’aménagement du temps de travail : 

souplesse apparente, rigidité technique
•�Les modes de rupture :  

innovants ou déjà dépassés ? (rupture 
conventionnelle, transaction,  
démission équivoque ...)

•�Droit du travail et les réseaux sociaux 
dans l’entreprise

•�Le principe d’égalité : la nouvelle 
gouvernance sociale

•�La pénibilité au travail : point sur les 
obligations demandées au 1er janvier 
2012

•�Le harcèlement et les discriminations
•�La réforme des retraites : gérer les fins  

de carrière dans l’entreprise.

Elles seront complétées par des thématiques 
liées à l’actualité.

METHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Examen de cas pratiques apportés  

par les participants
•�Confrontation des expériences  

des participants et de l’animateur.
•�Analyse de la jurisprudence

2
C

L
U

S

Les rendez-vous semestriels du droit social
6 mois d’évolution juridique >>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 journées

Calendrier	 Toulouse :  
	 04 juin 2012 
	 03 décembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 680 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat, spécialisé en droit social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
•�Le suivi de la relation individuelle  

de travail : de l’embauche à la rupture 
•�Les accords collectifs : les nouveaux 

partenaires de la négociation, les thèmes 
de la discussion 

•�Les contraintes techniques : l’émergence 
des nouvelles revendications salariales, 
l’adaptation permanente aux fluctuations 

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Présentation et analyse des évolutions 

législatives et jurisprudentielles
•�Examen de cas concrets  apportés  

par les participants avec des exercices 
pratiques

2
U

2

PUBLIC CONCERNÉ
•�Responsables juridiques et 

administratifs
•�Toute personne appelée à mettre en 

œuvre le droit social dans l’Entreprise
•�Toute personne désireuse de maintenir 

à jour ses connaissances en droit 
social

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Intégrer les modifications légales et 

jurisprudentielles des six derniers mois
•�Valider les pratiques juridiques dans 

les services RH
•�Mesurer  les incidences des nouvelles 

règles légales et jurisprudentielles  
sur les pratiques des services RH.

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Actualiser ses connaissances en droit 

social

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Dirigeants d’entreprise, DRH, RRH, 

Collaborateurs du service RH

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Se tenir informé de l’actualité  

juridique en droit social,
•�Maintenir une veille technique dans  

un service RH
•�Créer des échanges avec d’autres 

salariés souvent confrontés aux 
mêmes préoccupations

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Actualiser ses connaissances en droit 

social 
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m a n a g e m e n t

tous nos stages
sont éligibles au DIF

MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Les partenaires sociaux

Connaître les missions des représentants du personnel
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 12 et 13 novembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 680 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat spécialisé en droit social 

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Comparaison : comparaison entre 

relation individuelle et relations collectives 
de travail.

<< Présentation des institutions 
représentatives du personnel
•�le Délégué du Personnel 
•�le Délégué Syndical 
•�le Comité d’Entreprise 
•�le CHSCT 
•�la Délégation Unique du Personnel
•�le droit d’expression de salariés 

<< Le cadre des Institutions Représentatives 
du Personnel
•�L’établissement
•�L’entreprise
•�Le site
•�L’unité Economique et sociale
•�Le Groupe
•�L’influence du droit européen

<< Les devoirs de la Direction face aux 
instances representatives du personnel
•�Les réunions avec les représentants du 

personnel
•�La notion de délit d’entrave
•�Les affichages légaux

•�Les bons de délégation
•�La protection des représentants du 

personnels
•�La distribution de tracts
•�L’exercice des droits d’alerte
•�Les médiations
•�Les domaines de consultation
•�La négociation collective d’entreprise 

ou d’établissement : les apports de la loi 
de Mai 2004 sur les nouvelles majorités 
d’adoption ou d’opposition

•�Les procédures disciplinaires

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance de théorie et d’exemples 

pratiques vécus ainsi que de questions-
réponses entre les stagiaires et le 
formateur (permettant une adaptation 
spécifique aux inquiétudes et/ou 
difficultés rencontrées sur le terrain par 
les participants) 

2
IR

P

Organiser les élections professionnelles dans l’entreprise
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Toulouse :  
	 14 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 440 € HT  

	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat spécialisé en droit social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Déclenchement des élections

•�Initiative des élections
•�Procès verbal de carence

<< Electorat
•�Le nouveau mode de détermination de 

l’effectif à prendre en compte
- �Les temps pleins
- �Les temps partiels
- �Les CDD

•�L’ancienneté
•�Les listes électorales

<< Eligibilité
•�Les listes de candidats
•�Dépôt des listes

<< Organisation des élections
•�Le protocole d’accord préélectoral
•�Les collèges électoraux

•�L’organisation matérielle du vote
- �Temps et lieu de vote
- �Matériel de vote
- �Vote par correspondance, vote 
électronique

- �Bureaux de vote

<< Déroulement des élections
•�Le mode de scrutin
•�Attribution des sièges aux listes
•�Désignation des élus au sein de chaque 

liste
•�Proclamation des résultats et procès 

verbal
•�La protection des élus et des candidats

<< La contestation des résultats
•�Compétence du tribunal d’instance
•�Compétence de l’administration et du 

tribunal administratif
•�Causes d’annulation des élections

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques
•�Exercices pratiques
•�Études de cas de jurisprudence

2
E

P

PUBLIC CONCERNÉ
•�Dirigeants de PME- PMI, DRH, RRH, 

collaborateurs RH. 
•�Toute personne habilitée à organiser 

les élections professionnelles dans 
l’entreprise

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Connaître la réglementation des 

élections professionnelles
•�Maîtriser l’organisation matérielle et le 

déroulement des élections

PUBLIC CONCERNÉ
•�Dirigeants de PME-PMI,
•�Responsables et collaborateurs  

du Service des Ressources humaines

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Connaître les missions des 

représentants du personnel

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Acquérir une meilleure connaissance 

du rôle, des attributions et des moyens 
des représentants du personnel
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MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Les partenaires sociaux

Formation économique et juridique des membres du C.E.
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 5 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 08, 09, 17, 18, et 19 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1280 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Aspects économiques : 
Conseil en gestion

Aspects Législatifs : 
Avocat et Conseil juridique en droit social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques
•�Exercices pratiques
•�Études de cas

PROGRAMME
<< Aspects économiques

•�Rappel des notions d’économie générale
•�L’entreprise et son environnement

- �Marché interne et marché externe
- �La concurrence
- �Les produits
- �Relations avec le bilan
- �Les principaux services

•�Composition des prix
- �Prix d’achat
- �Prix de revient
- �Prix de vente 
- �Marge brute

•�L’action économique du salarie dans 
l’entreprise
- �La compétitivité
- �La productivité
- �La qualité

•�Le bulletin de salaire
- �Le salaire brut
- �Les charges sociales
- �Les charges patronales
- �Le salaire net

•�Les comptes de l’entreprise
- �Le bilan
- �Le compte de résultat
- �La trésorerie
- �Le seuil de rentabilité

•�L’entreprise et son image

<< Aspects législatifs
•�Connaissance de l’entreprise

- �Cadre et modalités de mise en place de 
l’institution

- �La notion de patrimoine
- �Statut juridique de l’entreprise :

•�Les notions de sociétés, associations, 
GIE, entrepreneur individuel

•�La classification des sociétés et leurs 
effets : sociétés de personnes, société de 
capitaux, sociétés mixtes
- �La SAS (société par actions simplifiée)
- �La notion d’établissement distinct, 
d’unité économique et sociale, de 
groupe de sociétés…

- �Les modifications organisationnelles et 
les restructurations

- �Fusion, scission, prise de participation, 
OPA, OPE

- �L’article L 122-12 du Code du Travail et 
ses interprétations contradictoires la 
notion d’entité économique conservant 
son identité

<< Les Aspects Juridiques du CE
•�L’institution et son fonctionnement

- �Le CE : Personne Morale
- �La composition : délégation salariale, 
représentation syndical, partie 
patronale.

- �Son organisation interne : Président, 
bureau, règlement intérieur, budget de 
fonctionnement, tenues des séances, 
votes…

- �Le délit d’entrave
•�La Délégation Unique du Personnel

- �Les conditions de sa constitution
- �La coexistence entre les mandats de DP 
et CE au sein de la DUP

- �Ses particularités (fonctionnement, 
crédit d’heures …)

•�Les attributions du Comité d’Entreprise
- �Spécificité du CE par rapport aux autres 
institutions représentatives du personnel 
(DS, DP, CHSCT)

- �Gestion des activités sociales et 
culturelles

- �Attribution économiques du CE : 
information, consultation, avis, décision, 
droit de veto et de négociation

•�La Protection spéciale des élus
- �Mandat
- �Crédit d’heures
- �Licenciement…

0
C

E

Formation des délégués du personnel
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 journée

Calendrier	 Toulouse :  
	 21 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 440 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Avocat Conseil en législation sociale

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Les élections

•�La mise en place des délégués  
du personnel

•�Le déroulement des élections

<< Les missions
•�Le domaine d’intervention 
•�La présentation des réclamations 

individuelles et collectives des salariés
•�Le droit d’alerte
•�Les relations avec l’inspection du travail
•�La distinction avec les autres 

représentants du personnel
•�Les missions supplétives en l’absence du 

CE, CHSCT …( art.L422-5)
•�La DUP
•�Les missions diverses

<< Les moyens des Délégués du personnel 
pour l’exercice de leur mission
•�Le mandat
•�La liberté de déplacement et le contact 

avec les salariés
•�Les heures de délégation
•�Les réunions avec la direction
•�Le local et les moyens matériels du local
•�Le tableau d’affichage

<< La protection exorbitante du droit 
commun
•�Les cas de mise en œuvre  

de cette protection
•�Le rôle de l’inspection du travail

<< Questions diverses des participants
MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Présentation et analyse théorique
•�Examen de cas concrets
•�Confrontation des expériences  

des participants et de l’animateur

0
D

P

PUBLIC CONCERNÉ
•�Membres élus des Comités 

d’Entreprise

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Aider les membres du CE dans 

l’accomplissement de leurs diverses 
attributions…

•�Mieux leur faire comprendre le 
fonctionnement des entreprises tant 
sur le plan juridique qu’économique

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Acquérir des connaissances 

économiques et juridiques liées à la vie 
de l’entreprise

•�Comprendre les principaux indicateurs 
de gestion

•�Etre capable d’apporter un concours 
efficace lors d’échéances aussi 
importantes qu’une fusion,  
une réduction du temps de travail,  
une procédure collective...

PUBLIC CONCERNÉ
•�Délégués du personnel

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Permettre aux Délégués du Personnel 

de mieux connaître leurs rôles  
et leurs attributions

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Donner aux Délégués du personnel  

les connaissances nécessaires  
à l’exercice de leur mandat
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m a n a g e m e n t

tous nos stages
sont éligibles au DIF

MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Les partenaires sociaux

Réussir la conduite d’une négociation sociale
>>>>>

MODALITÉS
Durée	
Durée	 3 journées  
	 (2 journées juridiques  
	 + 1 journée communication)

Calendrier	 Toulouse :  
	 10, 11 et 18 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 020 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Module 1 : Avocat, Conseil juridique  
en législation sociale
Module 2 : Conseil formateur en techniques  
de communication, Maître Praticien en PNL

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Module 1 :  

Les aspects juridiques d’une négociation

Les différents partenaires d’une 
négociation sociale
•�Les représentants élus dans l’entreprises
•�Les représentants désignés

La négociation collective dans l’entreprise
•�Négociation facultative
•�Négociation annuelle obligatoire
•�Révision
•�Dénonciation

Application des accords dans l’entreprise
•�Détermination des accords applicables

- �Accords signés par l’employeur
- �Accords de branche
- �Accords atypiques

•�Conditions d’application des accords
•�Modalités d’application et suivi

- �Exécution obligatoire et loyale
- �Information des salariés et de leurs 
représentants

•�Contrôle et contentieux

La préparation et le déroulement d’une 
négociation

La conclusion et le suivi d’une négociation

<< Module 2 :  
Les techniques de communication  
pour conduire une négociation
« Il ne s’agit pas d’apprendre à négocier 
mais d’ajouter des ressources à vos 
habiletés de négociateur ».

Elargir ses capacités d’observation  
et d’écoute
•�Repérer les messages non verbaux  

et leurs significations
•�Développer son écoute, écouter  

pour s’entendre 
- �La relance
- �La reformulation
- �Le questionnement

Faire évoluer la relation
•�Envoyer des signes de reconnaissance
•�Confronter son interlocuteur avec 

efficacité en position gagnant-gagnant
•�Argumentation, conviction, persuasion

Maîtriser ses comportements dans une 
situation délicate

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Présentation et analyse théorique
•�Examen de cas concrets
•�Confrontation des expériences des 

participants et de l’animateur

2
P

N
S

PUBLIC CONCERNÉ
•�Dirigeants, DRH, RRH, collaborateurs 

du service RH.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
1er module
•�Acquérir des techniques permettant 

une meilleure gestion des  
négociations sociales

2ème module
•�Développer son acuité sensorielle pour 

percevoir les phases d’une relation
•�Développer de la souplesse dans ses 

attitudes en situation de négociation

Voir Aussi

1EH8 Formation des Présidents du CHSCT p. 225

0EH8 Formation des membres du CHSCT (-300 slariés) p. 226

0EH7 Formation des membres du CHSCT (+300 slariés) p. 227
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MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Droit et Ingénierie de la formation

PARCOURS DE COMPETENCES  
pour MANAGER LA FORMATION >>>>>

Objectif : Acquérir les connaissances, les outils et les méthodes permettant de s’approprier les                    
différentes composantes du système de formation professionnelle.

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Nadine TADDEI

POLE
TECHNIQUE

POLE
COMMUNICATION

ORGANISATION ET GESTION  
DE LA FORMATION

0GF� Page : 48

MENER EFFICACEMENT LES 
ENTRETIENS D’ÉVALUATION

2EVAL� Page : 30

LE DROIT INDIVIDUEL
A LA FORMATION

0DIF � Page : 48

L’ENTRETIEN
PROFESSIONNEL

2EPRO� Page : 29

LE DISPOSITIF 
DE PROFESSIONNALISATION

0PRO � Page : 49

 ANIMATEURS OPTIMISEZ  
VOS REUNIONS

2K� Page : 76

LA VAE :
Nouveaux dispositifs  

de la validation des acquis  
de l’expérience

0VAE� Page : 49

FORMATION DE FORMATEURS 
OCCASIONNELS

0HO� Page : 31

INGENIERIE DE FORMATION

0IF1� Page 50  

L’ACHAT DE FORMATION

0IF2 � Page : 50
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m a n a g e m e n t

tous nos stages
sont éligibles au DIF

MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Droit et Ingénierie de la formation

Organisation et gestion de la formation
>>>>>

Programme susceptible d’être modifié ou complété en fonction de l’actualité

MODALITÉS
Durée	 3 jours 

Calendrier	 Toulouse :  
	 02, 09, 16 février 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 200 € HT  
	 (hors frais de restauration) 

ANIMATION
1ère et 2ème journée
Juriste, spécialisée en Droit de la Formation

3ème journée
Responsable Produit à l’ASFO Grand Sud

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Nadine TADDEI

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques
•�Témoignages
•�Cas pratiques

PROGRAMME
<< 1ère et 2ème journée

La réglementation en matière de Formation 
Professionnelle Continue
•�Le dispositif de la FPC : une construction 

progressive 
- �Historique : de l’accord national 
Interprofessionnel de 1970 à la loi du 24 
novembre 2009 relative à la formation 
tout au long de la vie.

- �Sources du droit et hiérarchie  
des normes de la FPC

- �Les acteurs de la FPC, les mesures  
de la FPC

•�La participation des entreprises au 
développement de la FPC

•�Les obligations respectives de l’entreprise 
et du salarié par rapport à l’évolution  
des compétences

•�Le rôle des institutions représentatives 
du personnel

•�Les moyens d’accès à la formation
- �Le plan de formation et la période de 
professionnalisation

- �Le droit individuel à la formation (DIF)
	 Mise en oeuvre
	 Portabilité

- �Le congé individuel à la formation (CIF)
•�Les aides de l’état
•�L’emploi et la formation des jeunes

- �Contrat de professionnalisation,
- �Renforcement du tutorat,

•�La sécurisation des parcours 
professionnels
- �Missions des OPCA : GPEC et services 
de proximité,

- �Redéploiement des agréments des 
OPCA,

- �Le FPSPP (Fonds Paritaire 
de Sécurisation des Parcours 
Professionnels) et ses ressources,

- �Qualification et requalification des 
salariés et des demandeurs d’emploi,

- �POE (Préparation Opérationnelle à 
l’Emploi)

•�L’amélioration de l’accès à l’offre  
de formation
- �Droit à l’information, l’orientation  
et la qualification professionnelles,

- �Visibilité et lisibilité de l’offre  
de formation,

- �Traçabilité des actions : attestation  
de formation et certification,

- �Contrôle de l’activité des prestataires  
de formation.

<< 3ème journée

Étude théorique et pratique des documents 
fiscaux relatifs à la formation continue
•�Les différentes modalités d’organisation 

de la formation : 
- �formation interne, 
- �formation externe 
- �dépenses associées

•�La notion d’action de formation imputable
•�Les dépenses imputables (coûts 

pédagogiques, rémunérations, 
hébergements, déplacements,…)

•�Les conventions de formation
•�La déclaration 2483

- �présentation 
- �modalités de remplissage
- �les excédents reportables
- �les pénalités

•�Le contrôle

Les sources d’information sur la formation
•�organismes
•�Publications,
•�Sites Internet
•�Comment avoir une information à jour.

0
G

F

PUBLIC CONCERNÉ
•�Responsables et assistants de 

formation ou toute personne 
participant à l’organisation et 
la gestion de la formation dans 
l’entreprise

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Appliquer les dispositions législatives 

relatives à la formation professionnelle 
(formation continue, droit individuel 
à la formation, dispositif de 
professionnalisation, congé individuel 
de formation, VAE)

•�Elaborer et suivre les dossiers de 
formation sans faire d’omission

•�Établir la déclaration annuelle de 
l’entreprise, concernant la formation 
professionnelle (imprimé 2483)

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Acquérir les connaissances 

essentielles sur la législation de la 
formation

•�Apprendre à remplir la déclaration 
fiscale relative à la Formation 
Professionnelle Continue en fonction 
de la réglementation en vigueur.

Le Droit Individuel à la Formation
DIF >>>>>

Programme susceptible d’être modifié ou complété en fonction de l’actualité

MODALITÉS
Durée	 1/2 journée

Calendrier	 Toulouse :  
	 23 avril 2012 – matin 
	 22 octobre 2012 – matin

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 230 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Juriste spécialisée en Droit de la Formation

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Nadine TADDEI
PROGRAMME

•�Présentation et textes relatifs au DIF
•�Objectifs
•�Bénéficiaires
•�Communication sur le DIF
•�Durée
•�Actions éligibles :

- �actions de formation, de bilan et de VAE
- �actions déterminées par la loi  

et la branche
- �actions arrêtées par l’entreprise

•�L’articulaton du DIF et les autres 
dispositifs de formation

•�Modalités de départ en DIF (initiative 
salariés, accord employeur)

•�Refus de l’employeur : la passerelle  
vers le CIF

•�Rémunération

•�Portabilité du DIF ou les conditions  
de liquidation du DIF en cas de rupture  
de CDI et à la suite d’un CDD

•�Départ en DIF : sur et/ou hors du temps 
de travail, conditions et régime

•�Financement
•�Enjeux du DIF
•�Le point sur l’évolution de la mise  

en œuvre du DIF dans les entreprises,  
les perspectives.

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques
•�Témoignages
•�Echanges

0
D

IF

PUBLIC CONCERNÉ
•�Responsables et assistants  

de formation ou toute personne 
participant à l’organisation  
et la gestion de la formation  
dans l’entreprise

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Connaître le dispositif lié au Droit 

Individuel à la Formation

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Acquérir les connaissances 

essentielles sur le DIF
•�En mesurer les enjeux
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MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Droit et Ingénierie de la formation

Le dispositif de professionnalisation 
>>>>>

Programme susceptible d’être modifié ou complété en fonction de l’actualité

MODALITÉS
Durée	 1/2 journée

Calendrier	 Toulouse :  
	 23 avril 2012 -- après midi 
	 22 octobre 2012 – après-midi

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 230 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Juriste spécialisée en Droit de la Formation 

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Nadine TADDEI

PROGRAMME
<< Présentation et textes relatifs au 

dispositif de professionnalisation

<< Notion de « professionnalisation »

<< Dispositions communes aux contrats et 
aux périodes de professionnalisation
•�Notions d’actions de formation
•�Tutorat

<< Les contrats de professionnalisation
•�Objectifs
•�Bénéficiaires
•�Actions éligibles
•�Durée du contrat à durée déterminée
•�Cas particulier de l’action de 

professionnalisation en début de CDI
•�Durée de la formation
•�Certification de la qualification
•�Exonérations
•�Rémunération
•�Financement

<< La période de professionnalisation
•�Objectifs
•�Publics
•�Actions éligibles
•�Modalités de départ en période (initiative, 

report et refus)
•�Départ hors temps de travail : plan de 

formation et/ou DIF
•�Procédure de la demande
•�Financement

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques
•�Témoignages
•�Echanges

0
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Responsables et assistants de 

formation ou toute personne 
participant à l’organisation et 
la gestion de la formation dans 
l’entreprise

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Connaître le dispositif 

professionnalisation mis en place par 
la loi sur la formation tout au long de 
la vie

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Acquérir les connaissances 

essentielles sur le dispositif de 
professionnalisation

La V.A.E : Nouveaux dispositifs de la Validation des Acquis 
de l’Expérience >>>>>

MODALITÉS
Durée	 Une demi-journée

Calendrier	 Toulouse :  
	 21 septembre 2012 matin

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 230 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Juriste, spécialisée en Droit de la Formation 

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Nadine TADDEI

PROGRAMME
•�La loi de modernisation sociale du 17 

janvier 2002 et ses conséquences sur la 
validation des acquis

•�La VAE, présentation du dispositif
•�Le public concerné par ce dispositif
•�La Commission Nationale de la 

Certification Professionnelle
•�Le répertoire national de la certification 

professionnelle
•�Les étapes clés de la validation
•�La VAE  et l’entreprise : avantages, 

risques (analyse par rapport à la DRH et 
au service Formation)

•�L’intégration de VAE à la politique de 
gestion des compétences de l’entreprise

•�Les différents dispositifs de financement 
et la VAE

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques
•�Témoignages
•�Cas pratiques

0
V
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E

PUBLIC CONCERNÉ
•�Responsables et assistants de 

formation, responsables et assistants 
des ressources humaines et toutes 
personnes intéressées par la mise en 
œuvre de la VAE

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Etre familiarisé avec les différentes 

facettes du dispositif pour en tirer parti
•�Intégrer la VAE au dispositif de gestion 

des compétences de l’entreprise ainsi 
qu’à la formation continue

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Découvrir le cadre du dispositif de la 

VAE et ses enjeux
•�Découvrir les différentes étapes de la 

procédure de validation
•�Situer la VAE par rapport à la politique 

de gestion des compétences
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MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Droit et Ingénierie de la formation

L’achat de formation
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Toulouse :  
	 18 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 340 € HT  
	 (hors frais de restauration) 

ANIMATION
Consultante  formatrice en Ingénierie  
de la formation

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Nadine TADDEI

PROGRAMME
<< Le moment du choix

•�Réaliser une action en interne ou acheter 
en externe

<< L’appel d’offres
•�Constitution et utilisation d’une banque 

de données « fournisseurs »

<< La rédaction du cahier des charges

<< La définition du rôle des différents 
acteurs

<< Les critères de sélection du prestataire
•�Outils
•�Méthodes

<< La négociation des différentes modalités 
d’intervention

<< Les acteurs de l’achat formation
•�L’entreprise cliente
•�L’organisme de formation 
•�Les cabinets spécialisés dans l’achat de 

formation

<< L’achat de formation et les approches « 
qualité »

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques
•�Témoignages
•�Cas pratiques

0
IF

2

PUBLIC CONCERNÉ
•�Responsables et assistants de 

formation

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Assurer l’achat de formation avec la 

plus grande fiabilité possible

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Acquérir les outils et méthodes 

permettant d’être efficace dans l’achat 
de formation

Ingénierie de formation
Recensement des besoins, élaboration du plan, 
montage d’une action de formation,
évaluation de la formation >>>>>

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 10, 11, 17 septembre 2012 

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 200 € HT  
	 (hors frais de restauration) 

ANIMATION
Consultante formatrice en Ingénierie de la 
formation

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Nadine TADDEI

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques
•�Témoignages
•�Cas pratiques

PROGRAMME
<< Recensement des besoins, élaboration du 

plan de formation
•�Pourquoi un plan de formation ?
•�Les principales évolutions du plan de 

formation
•�Les 3 niveaux de besoins à prendre en 

compte
- �Les besoins de l’entreprise
- �Les besoins des unités ou services
- �Les besoins individuels

•�Le recensement des besoins en formation
- �Types d’informations à recueillir auprès 

des différents acteurs
- �Outils, méthodes

•�Etapes principales d’élaboration du plan 
de formation

•�Les activités à réaliser
•�Les choix à opérer pour l’élaboration 

du plan
- �Priorités, objectifs, contenus, budget, 

modalités
- �Formation interne ou formation externe

•�L’articulation des différents dispositifs 
dans le cadre de la préparation du plan 
(DIF, périodes de professionnalisation, 
hors temps de travail)

•�L’approche pluriannuelle
- �Court terme, moyen terme

•�Le contenu du plan de formation
•�Le déroulement du plan de formation

- �Suivi des budgets, des effectifs formés
- �Bilan qualitatif et bilan quantitatif en fin 
de période

•�Les outils informatiques du marché, au 
service du plan de formation

<< Montage d’une action de formation
•�Le repérage ou l’expression du besoin
•�L’analyse du besoin

- �Outils, méthodes
•�Le cahier des charges de la formation

- �Définition des objectifs stratégiques
- �Définition des objectifs opérationnels
- �Définition des objectifs pédagogiques
- �Définition des modalités d’organisation, 
de suivi et d’évaluation

- �La rédaction du cahier des charges
•�Le montage pédagogique de la formation

- �Découpage pédagogique
- �Choix des formateurs
- �Méthodes et moyens pédagogiques

<< Evaluation de la formation
•�Introduction

- �Qui évalue ?
- �Qu’est ce qu’on évalue ?
- �Quand évaluer ?
- �Pourquoi évaluer ?

•�L’évaluation des objectifs de la formation
- �Définition de critères pertinents pour 
chaque niveau d’évaluation

- �Evaluation des objectifs pédagogiques
- �Evaluation des objectifs opérationnels
- �L’évaluation de la formation par les 
participants (évaluation « à chaud », « 
à froid »)

- �L’évaluation des effets de la formation 
sur l’activité des participants

- �L’évaluation des effets de la formation 
sur les performances et les résultats

- �Les interlocuteurs concernés et leur rôle 
respectif

- �Comment communiquer dans 
l’entreprise sur les évaluations réalisées

- �Mettre l’évaluation sous Assurance 
Qualité
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Responsables et assistants de 

formation

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Recenser les besoins en formation
•�Élaborer un plan de formation et en 

suivre son déroulement
•�Définir les étapes d’élaboration d’une 

action de formation
•�Déterminer les différents niveaux 

d’objectifs (stratégiques, 
opérationnels, pédagogiques)

•�Mesurer la qualité des actions de 
formation réalisées et en suivre les 
effets dans l’entreprise

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Apprendre à définir les étapes 

d’élaboration du plan de formation
•�S’approprier les outils et méthodes 

nécessaires au recensement des 
besoins en formation

•�Savoir monter une action de formation 
efficace, en fonction des besoins 
recensés

•�S’approprier les outils et méthodes 
nécessaires au suivi du plan de 
formation
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MANAGEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
>>> Droit et Ingénierie de la formation

Formateurs occasionnels,
les outils pour réussir vos actions de formation >>>>>

MODALITÉS
Durée	 4 jours 

Calendrier	 Montauban :  
	 12-13, 22 -23 mars 2012 

	 Toulouse :  
	 29-30 mai, 11-12 juin 2012 
	 06-07 et 17-18 septembre 2012 
	 12-13 et 26-27 novembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 380 € HT  
	 (hors frais de restauration) 

ANIMATION
Consultant-Formateur en Management, 
Communication, GRH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Nadine TADDEI

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
Tout au long de la formation privilégiant 
une pédagogie Active et de Découverte, 
les participants sont invités à réfléchir et à 
travailler en référence à  leur expérience et  
réalité professionnelle.
La démarche se caractérise par une 
dynamique de groupe importante suscitant 
une forte participation des apprenants
•�Cette formation donne lieu à de 

nombreuses mises en situation et jeux 
de rôle.

•�Les stagiaires sont en particulier 
confrontés à des situations identifiées 
comme difficiles lors des synthèses.

En complément de cette formation, nous vous 
proposons le stage :
« Clarifier, expliquer et convaincre avec des 
supports visuels adaptés »

PROGRAMME
<< Organisation d’une action de formation.

L’objectif est d’aider les participants à 
concevoir et structurer leur action de 
formation, en référence aux attentes et 
besoins de l’entreprise et collègues, en 
identifiant les aspects essentiels à traiter.
A l’occasion de cette étape, les participants 
conçoivent et structurent leur prochaine 
formation professionnelle :
•�L’analyse des attentes et des besoins du 

« demandeur », 
•�L’ambition pédagogique : être capable de 

reproduire, de comprendre et mettre en 
œuvre, de maîtriser les compétences ?

•�Identification de l’objectif opérationnel et 
des écarts. (compétences nécessaires et 
celles acquises)

•�La formalisation des objectifs 
pédagogiques (compétences à acquérir). 

•�Passer de la compétence à transférer à 
sa mise en forme pédagogique.

•�La conception du parcours : séquence, 
sessions, modules.

<< Spécificités et conduite d’une formation 
auprès d’adultes.
L’objectif est de donner les moyens aux 
participants de comprendre les  spécificités 
de l’apprentissage des adultes afin 
d’adapter leurs pratiques de formation et 
de renforcer leur efficacité.
A l’occasion de cette étape les participants 
préparent le séquençage de leur prochaine 
formation professionnelle :
•�La fonction d’animation et pourquoi 

former
•�Les modes d’apprentissage des adultes 

(andragogie)
•�Les conditions pour faciliter 

l’apprentissage des adultes.
•�Les différentes démarches pédagogiques  

(A.I.D.A.).
•�Les outils pédagogiques associés : quels 

outils choisir ; quand - avec qui - comment 
les exploiter.

•�La conception d’exercices de transfert, et 
d’exercices de validation 

•�La mise en forme du contenu, supports 
d’intervention et conception de 
transparents.

<< Animation d’une séquence de formation.
L’objectif est de renforcer les compétences 
des participants en matière d’animation 
d’un groupe en formation.
A l’occasion de cette étape les participants 
s’exercent à l’animation de leur prochaine 
formation.
•� Les principes d’animation :

- �Les fonctions de l’animateur : 
Progression – Gestion – Régulation.

- �Les principes de la communication en 
formation

- �Valorisation et implication des 
apprenants.

 •� L’animation d’une session :
- �Les cinq premières minutes pour réussir 
son « T.O.P. » départ.

- �La dynamique d’un groupe en formation 
et sa maîtrise.

- �Les principales particularités : le travail 
individuel, la progression en  groupes et 
sous-groupes de travail, la présentation, 
l’accompagnement et la synthèse 
d’exercices, 

- �La progression d’acquisition : du simple 
au complexe, exercice d’évaluation, 
exercice de transfert, exercice de 
validation.

- �Les techniques d’animation en 
formation pour capter et conserver 
l’attention. 

- �Traitement des principales difficultés.
- �L’évaluation des séquences : évaluation 
permanente, évaluation « à chaud » 
de l’acquisition et de la satisfaction, 
évaluation « à froid » de la mise en 
œuvre et de la mobilisation.

•� Entraînement à l’animation :
- �S’exercer devant le groupe
- �Simuler un T.O.P. départ et la réalisation 
d’exercices

- �Expérimenter des « trucs et astuces » 
d’animation pour mieux anticiper.
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne, amenée à animer 

occasionnellement des formations, de 
transférer ses compétences vers des 
salariés de l’entreprise, que ce soit sur 
un domaine technique ou autre.

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Accompagner l’ensemble des 

démarches de capitalisation des 
connaissances.

•�Développer les compétences des 
collaborateurs chargés de formation 
de leurs collègues 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
Les participants à l’issue des journées, 
auront acquis les principes de base leur 
permettant de :
•�Concevoir et structurer une action de 

formation en réponse aux besoins et 
attentes exprimés. 

•�Comprendre la particularité de 
l’apprentissage des adultes.

•�Connaître et identifier les démarches 
pédagogiques et outils les plus 
adaptés au public et au besoin de la 
formation.

•�Formaliser les différentes étapes 
d’apprentissage et leurs rythmes.

•�Animer un groupe d’adultes en 
situation d’apprentissage.

nouveau
programme

Voir Aussi

2EPRO L’entretien professionnel, l’entretien de 2e partie de carrière p. 29

tous nos stages
sont éligibles au DIF
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MANAGEMENT DES équipes

PARCOURS DE COMPETENCES  
CADRES ET AGENTS DE MAITRISE >>>>>

Pour vous aider à choisir un parcours de formations en fonction des compétences que vous maîtrisez  
et des nouvelles que vous souhaitez acquérir.

POLE  
ECONOMIQUE  

ET SOCIAL

LES INDICATEURS ESSENTIELS  
DE GESTION

2J� page : 147

DROIT SOCIAL : 
Les fondamentaux pour managers

3UM� page : 36

POLE  
ORGANISATION

GESTION ET MANAGEMENT  
DE PROJET

1GPR� page : 65

ANALYSE DE SITUATIONS  
ET RESOLUTION DE PROBLEMES

0DIA� page : 195

LEAN MANUFACTURING

2LEAN	� page  : 66

MANAGERS, CADRES, OPTIMISEZ 
LA GESTION DE VOTRE TEMPS  

DE TRAVAIL

2TEMP� page : 63

POLE 
MANAGEMENT ET 
COMMUNICTION

ANIMER –DELEGUER - DIRIGER

2F� page : 54

MANAGER ET MOTIVER 
SON EQUIPE

3F� page : 55

ANIMATEURS, OPTIMISEZ  
VOS REUNIONS

2K� page : 76

MENER EFFICACEMENT LES 
ENTRETIENS D’ÉVALUATION

2EVAL� page : 30 

ETRE TUTEUR :  
accompagner, accueillir, évaluer

0RT� page : 30

MANAGERS FACE AUX RISQUES 
PSYCHOSOCIAUX

CMRP� page : 64

AM

LéGENDE

Cadres

Cadres + AM

Responsable produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE
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MANAGEMENT DES équipes

Accompagnement, Coaching individuel
>>>>>

Un accompagnement personnalisé pour vous aider à trouver des solutions, développer vos compétences… 
Exclusivement réalisé en INTRA entreprise

MODALITÉS
Durée	 En fonction du projet

Lieu 	 Tous sites

Calendrier	 Nous consulter

Coût	 Nous consulter

ANIMATION
Consultant en Communication et Ressources 
Humaines 

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
•�Identifier la problématique
•�Définir les objectifs «BUTS»
•�Définir les objectifs «ETAPES»
•�Identifier les obstacles à l’atteinte  

des objectifs
•�Identifier les ressources pour garantir 

l’atteinte des objectifs
•�Suivre régulièrement pour garantir  

la réussite
•�Augmenter la flexibilité pour faire face 

aux changements futurs

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Entretiens non directifs et semi - directifs
•�Entretiens permettant à la personne de 

trouver les solutions les plus appropriées 
à la situation professionnelle

1
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Développer la cohésion d’équipe : team building
>>>>>

Une équipe se construit, l’esprit d’équipe se cultive… 
Ce travail est un travail de groupe qui s’appuie sur les contributions individuelles afin d’amener les participants 
à modifier leur fonctionnement et leur comportement. 
Exclusivement réalisé en INTRA entreprise

MODALITÉS
Durée	 En fonction du projet  
	 de l’entreprise

Calendrier tous sites 
	 Nous consulter

Coût	 Nous consulter

ANIMATION
Consultant en Communication et Ressources 
Humaines

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
Le contenu n’est donné qu’à titre indicatif. 
Il sera précisé après le cadrage de la 
démarche avec les décideurs. Cette 
première étape est indispensable pour le 
succès de l’intervention.

<< ETAPE PREALABLE :
Cette phase est un premier temps de 
travail, centré sur le projet, permettant 
au consultant de comprendre les raisons 
d’être de l’équipe. Nous souhaitons un 
temps d’appropriation du projet et de 
réflexion pour faciliter la mise en œuvre de 
l’action, à travers :
•�Le projet et la raison d’être de l’équipe 

constituée : le Pourquoi ?
•�Les objectifs assignés à l’équipe : Pour 

faire quoi ?
•�Les activités et l’organisation de l’équipe : 

Quoi faire et comment ?

•�Les membres de l’équipe : Qui fait quoi et 
pourquoi lui ?

Durée : 0.5 jour avec le chef de projet 

<< PHASE 1 : LE PROJET DE L’EQUIPE 
Cette première étape avec l’ensemble de 
l’équipe permet de s’assurer et de renforcer 
l’appropriation des objectifs liés au projet 
qu’ils mènent. 
Il s’agira également de valoriser et spécifier 
le rôle et activités de chacun.
Cette étape est un travail d’équipe qui 
permet, avec l’animateur, de mener les 
premiers exercices de prise de conscience 
de certaines pratiques de l’équipe :
•�Présentation de la démarche, jeux de 

présentation des participants.
•�Perception, partagée ou pas, de la finalité 

et des objectifs du projet.
•�Constitution de l’équipe et plus-value 

individuelle !
Durée : 0.5 jour avec l’équipe projet 

<< PHASE 2 : LE TRAVAIL EN EQUIPE 
Cette deuxième étape, à dominante de 
formation, a pour objectifs de :
- �aider les membres à comprendre et 
repositionner les sources de difficultés à 
travailler ensemble, 

- �développer des pratiques évitant ces 
écueils, 

- �pouvoir mettre en œuvre des méthodes en 
facilitant le traitement.

•�les dysfonctionnements relatifs à 
l’organisation de la structure, de l’équipe 
projet.

•�les éléments d’organisation structurants.

•�les évolutions du contexte interne et 
externe.

•�l’identification et le partage des freins au 
changement.

•�l’accompagnement du changement dans 
le contexte spécifique du projet.

•�les pratiques de concertation et les 
modalités de communication prioritaires 
au relationnel.

•�quelques « trucs et ficelles »
Durée : 1 à 2 jours selon l’équipe, 
l’ambition, les difficultés.

<< PHASE 3 : LES ENGAGEMENTS EN 
EQUIPE 
Cette troisième étape est centrée sur les 
orientations structurelles et  
« comportementales » à donner à l’équipe 
pour renforcer son efficacité.
•�les limites et ressources des 

comportements individuels.
•�l’objectif à atteindre en ligne de mire,  

et en partage !
•�L’intelligence collective et la mobilisation 

collective au travers de la motivation 
individuelle.

•�Les difficultés internes : les résoudre 
en transformant disparités en 
complémentarité.

•�Des outils : écoute active, jeux d’acteurs 
et rapports d’influence, savoir demander 
et savoir refuser (sans fuir, ni agresser), 
savoir exprimer son ressenti sans 
reprocher, valoriser et stimuler, les 
principes de base de l’argumentation/
négociation, …

Durée : 2 à 3 jours selon l’équipe, 
l’ambition, les difficultés.

<< PHASE 4 : CHARTE (ou contrat) 
D’ENGAGEMENT
•�pour renforcer la cohésion autour  

d’une vision partagée de la réussite  
de l’entreprise.

2
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PUBLIC
•�Toute personne souhaitant 

être accompagnée en situation 
professionnelle

OBJECTIFS
•�Clarifier les objectifs du suivi
•�Mobiliser les atouts
•�Etablir un plan d’action favorisant  

le changement et l’évolution

PUBLIC CONCERNÉ
•�Collaborateurs travaillant en équipe 

autour d’un projet.

FINALITÉS 
DE LA FORMATION - ACTION
•�Rendre l’équipe de travail plus 

performante, efficiente et efficace, 
•�Développer l’esprit d’équipe  

et renforcer un climat favorisant 
l’implication.

•�Développer des temps de concertation,  
plus factuels que relationnels.

OBJECTIFS  PÉDAGOGIQUES
•�Comprendre les phénomènes 

d’interaction propre aux situations  
de travail en équipe.

•�Mobiliser les compétences 
individuelles et d’équipe autour d’un 
projet

•�Intégrer les attitudes et les 
comportements facilitant les échanges 
et la concertation au sein d’une équipe 
de travail.

•�Améliorer le processus de résolution 
de problèmes au sein de l’équipe.
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MANAGEMENT DES équipes

Managers, accompagnez le changement
>>>>>

Fusion, restructuration, adaptation à de nouvelles données provoquent 
fréquemment des réactions dont la violence peut surprendre. 
L’analyse de ces situations fait apparaître une dimension psychologique spécifique 
et montre la nécessité d’anticiper et de préparer ce genre d’événement.

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse : 14-15 mai 2012 
	 22-23 novembre 2012

	 Aix : 21-22 mai2012

	 Marseille : 27-28 sept 2012

Coût stagiaire	 880 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant Formateur en Gestion des Ressources 
Humaines et Management des organisations et 
animation d’équipe.

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< C’est quoi changer, pourquoi changer ?

•�Changer ? ou Evoluer ?
•�L’organisation face au changement.
•�Les différences de perception du 

changement.
•�Les origines du changement et 

ses différentes natures au sein de 
l’organisation.

<< L’accompagnement du changement
•�Les trois premières clés : Nécessité, 

Vision, Animation.
•�Les principales sources de freins au 

changement et les principales typologies 
de collaborateurs à accompagner :
- �Face aux freins humains : accompagner, 
du déni à l’acceptation.

- �Face aux freins rationnels : le processus 
d’adhésion.

- �Face aux freins stratégiques : 
les stratégies de résistance des 
collaborateurs.

•�La négociation pour accompagner les 
acteurs.

•�Le processus d’accompagnement 
négocié : de la présentation du 
changement au plan d’action négocié de 
sa mise en œuvre.

<< Susciter l’évolution 
•�Pratiquer la concertation (information et 

communication) pour susciter l’évolution.
•�« Provoquer » l’évolution auprès de son 

équipe au quotidien.
•�Définir et mettre en œuvre un processus 

d’évolution.
•�Développer une vision positive et 

dynamique du changement.

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Débats autour d’échanges d’expériences 

et de bonnes et mauvaises pratiques.
•�Etudes de cas et exercices en référence à 

l’expérience des participants
•�Apports complémentaires à l’analyse des 

pratiques.
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Animer - Déléguer - Diriger
Module de base >>>>>

Développer son impact personnel pour entraîner, motiver ses collaborateurs et 
introduire ainsi les changements ou adaptations nécessaires à la compétitivité de 
l’entreprise. 
Ce stage conçu en 2 modules permet d’opter pour l’un, l’autre ou les 2.

MODALITÉS
Durée	 8 jours en 2 modules de 4 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 Module 1 : 31 mai-1 juin  
	 et 18-19 juin 2012 
	 Module 2 : 06-07 septembre  
	 et 08-09 octobre 2012

	 Aix :  
	 Module 1 : 2-3 et 18-19 avril 2012 
	 Module 2 : 10-11 et 27-28 sept 2012

	 Marseille :  
	 Module 1 : 24-25 mai  
	 et 11-12 juin 2012 
	 Module 2 : 12-13 et 29-30 nov 2012

Coût stagiaire	 Stage complet : 2.880 € HT  
	 (hors frais de restauration)

	 Module 1 : 1 550 € HT  
	 (hors frais de restauration)

	 Module 2 : 1.550 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Module 1  
Consultante en Management et Ressources 
Humaines
Module 2
Consultants en Management

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< MODULE 1 - Gestion des relations et de 

la communication dans l’équipe - 4 jours

Les principes de base de la communication

Mieux se connaître pour bien communiquer 
en s’affirmant et en développant  
un comportement assertif.

Etre à l’écoute de son interlocuteur  
et établir une relation gagnant/gagnant

Prendre la parole et convaincre.

Gérer les situations délicates

Choisir le meilleur canal de communication :
•�Orale ? Écrit ? 
•�Individuel ? Collectif ?
•�Les limites de l’e-mail.

<< MODULE 2 - Techniques et outils de 
management - 4 jours

Mobiliser les hommes
•�Tirer le meilleur parti de ses ressources 

humaines, condition de l’efficacité de 
l’entreprise. Mode ou nécessité dans le 

contexte économique actuel ?
•�Quels points d’application possibles :

- �L’homme au travail, son fonctionnement, 
ses motivations ?

- �Le management mobilisateur ?
- �Les organisations motivantes ?

•�Quelles Méthodes, quelles démarches 
pour l’action ?

Optimiser les relations humaines dans 
l’entreprise
•�Le travail en équipe et les facteurs de 

motivation
•�Autorité et pouvoir
•�Responsabilité fonctionnelle et 

management des hommes
•�Les différents styles de management
•�Déléguer à quelles conditions ?
•�Stimuler et développer les aptitudes au 

changement
•�Gestion des conflits
•�Mission d’évaluation

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’exposés théoriques et 

d’exercices pratiques
•�Discussions - jeux de rôle
•�Utilisation du caméscope

Pour approfondir cette formation, nous 
vous proposons le stage 1F2 « Métier 
Manager - Approfondissement »

2
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne en situation  

de management

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Accompagner avec succès  

le changement dans l’entreprise
•�Poser les bases d’une démarche 

d’évolution « permanente »

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Comprendre l’ambition et la nécessité 

de l’accompagnement du changement.
•�Savoir faire face aux phénomènes 

déstabilisants et anticiper  
les résistances prévisibles.

•�Identifier les principaux leviers 
d’actions propres à l’accompagnement 
de l’évolution.

•�Savoir inscrire ses collaborateurs dans 
une dynamique d’évolution  
et les accompagner

PUBLIC CONCERNÉ	
•�Cadres, Dirigeants, Responsables  

de services, Ingénieurs cadres...
ATTENTION : Pour les chefs d’équipe, 
agents de maîtrise… voir notre stage 3F

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Améliorer le climat général  

de l’entreprise
•�Associer positivement Production  

et Relations
OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
Module 1 : Gestion des relations  
et de la communication dans l’équipe
•�Améliorer les relations humaines  

par une meilleure connaissance  
des mécanismes de communication

•�Accroître la confiance en soi  
pour mieux communiquer

Module 2 : Techniques et outils de 
management
•�Clarifier le rôle de l’encadrement  

et trouver son style en matière  
de motivation, animation et évaluation 
des personnels

•�Accroître sa capacité à apprécier  
les situations pour adopter  
un management efficace
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MANAGEMENT DES équipes

Manager et motiver son équipe
Module de base >>>>>

Aujourd’hui, l’entreprise attend plus que des compétences techniques de l’agent de 
maîtrise. En effet, elle lui attribue de nouveaux rôles tels que, acteur de changement, 
relais de communication, formateur, leader d’équipe et de projet.

MODALITÉS
Durée	 6 jours  

Calendrier	 Toulouse :  
	 04-05, 21-22 juin  
	 et 10-11 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 2 160 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
La communication dans l’équipe 
Consultante en Communication

Techniques et outils de management
Consultant Formateur en Management

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< La communication dans l’équipe (2 jours)

04-05 juin 2012

•�Lois de la communication - règles de 
base

•�Obstacles et les distorsions
•�Facteurs favorisant la communication 

: l’écoute active, la reformulation, 
l’assertivité, le langage

•�Langage verbal et non verbal
•�Perception de la réalité 
•�Attitudes individuelles facilitant la 

communication,

<< Techniques et outils de management 
(4 jours)
21-22 juin et 10-11 septembre 2012

Clarifier son rôle et ses missions
•�Responsabilités de la hiérarchie
•�Prendre en compte les stratégies de 

l’entreprise
•�Position de l’agent de maîtrise dans la 

ligne hiérarchique
•�Rôle économique et social de l’agent de 

maîtrise
•�Missions (organiser, animer, piloter, 

faciliter, finaliser, évaluer)

Diriger son équipe
•�Facteurs de motivation au travail
•�Dynamique de groupe et cohésion 

d’équipe
•�Leadership et autorité
•�Influence du mode de management sur la 

performance et la cohésion d’équipe 
•�Connaître son profil de manager
•�Adaptation du management au contexte 

(individualités,équipe,situation) 
•�Animer et réguler les échanges dans 

l’équipe
•�Evaluer ses collaborateurs et reconnaître 

la réussite
Manager le changement
•�Comprendre les facteurs d’évolution
•�Préparer, anticiper,faire comprendre,faire 

accepter,faciliter,faire adhérer
•�Stratégies d’accompagnement des 

changements individuels et collectifs
Organiser et piloter le travail de son équipe
•�Hiérarchisation des tâches et distribution 

des activités
•�Identification des dysfonctionnements et 

recherche de solutions
•�Gestion du temps et délégation
•�Concevoir et piloter un plan d’actions de 

progrès adapté

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports méthodologiques
•�Jeux de rôle ,études de cas et travaux 

pratiques de diagnostic 
•�Débats et discussions
•�Simulations vidéo

Pour approfondir cette formation,  
nous vous proposons le stage 
1F2 « Métier Manager - Approfondissement » 

3
F

« Métier Manager »
Approfondissement >>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 27 et 28 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 880 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant Formateur  en Management et 
Ressources Humaines

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< REALISER LE BILAN DE SA PRATIQUE 

MANAGERIALE

Identifier l’origine des difficultés 
rencontrées liées :
•�à  l’environnement professionnel 

(organisation, individus…)
•�au profil personnel (comportement, 

méthodes…)

<< CONSTRUIRE SON PROJET PERSONNEL 
D’AMELIORATION sur les domaines de 
progression identifiés comme prioritaires :
•�Mieux se positionner comme leader
•�Mieux communiquer 
•�Diriger et fixer les objectifs
•�Mobiliser, faire participer
•�Déléguer, rendre autonome
•�Organiser, gérer, structurer
•�Évaluer, développer et manager les 

compétences
•�Développer la cohésion
•�Prévenir et gérer les conflits
•�Faciliter et conduire le changement

<< FINALISER SON PLAN D’ACTION 
PERSONNEL

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Pédagogie participative avec alternance 

entre apports méthodologiques et 
application au contexte professionnel des 
participants.

•�Echanges, études de cas, mises en 
situation et jeux de rôles.

•�Analyse et identification des axes de 
progrès.

1
F

2

PUBLIC CONCERNÉ
•�Agents de maîtrise, techniciens, chefs 

d’équipe

FINALITÉS DE FORMATION
•�Développer ses compétences 

individuelles de manager
•�Améliorer la qualité des relations 

internes

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Améliorer les relations dans l’équipe 

par une meilleure connaissance des 
mécanismes de communication

•�Situer son rôle, son environnement
•�Améliorer ses aptitudes à obtenir la 

participation de tous
- �Définir un type de management 
approprié

- �Savoir développer la motivation
•�Déléguer et évaluer

PUBLIC CONCERNÉ
•�Cadres, Responsables de service, 

Agents de maîtrise, techniciens, chef 
d’équipes… déjà « formés » qui ont une 
expérience du management 

PRÉ-REQUIS
Avoir suivi les stages :
•�« Mobiliser et diriger son équipe »  3F
•�« Animer, Déléguer, Diriger »  2F
•�ou  une formation de base  sur les 

TECHNIQUES DE MANAGEMENT

FINALITÉS DE FORMATION
•�Consolider la maîtrise des techniques 

managériales et renforcer l’efficacité 
de ses comportements de manager

•�Optimiser la conduite de son équipe

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Diagnostiquer ses points perfectibles 

et  identifier ses axes de progrès
•�Consolider et développer les acquis sur 

les techniques managériales
•�Construire un plan d’amélioration
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Manager son équipe au quotidien
Module de base >>>>>

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Aix :  
	 15-16 et 26 octobre 2012

	 Marseille :  
	 2-3 et 27 avril 2012

	 Montauban :  
	 14-15 mai et 1 juin 2012  
	 12-13 et 30 novembre 2012 

	 Toulouse :  
	 02-03 et 30 avril 2012 
	 04-05 et 25 juin 2012 
	 12-13 septembre  
	 et 3 octobre 2012 
	 04-05 et 26 octobre 2012 
	 28-29 novembre  
	 et 14 décembre 2012

Coût stagiaire	 1 320 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante et Formatrice en Management, 
Ressources Humaines

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< La communication au service de la 

gestion d’équipe : les règles de l’efficacité
•�Les fondamentaux de la communication
•�Transmission du message - contrôle de la 

réception du message
- �Les mécanismes de la communication
- �Les techniques : écoute active, 
reformulation…

- �Les bénéfices : recentrer le dialogue, 
éviter les malentendus, expliciter pour 
faire adhérer, repérer ses attitudes dans 
la relation

<< La motivation
•�Découvrir les leviers de la motivation : 

Pyramide de Maslow…
•�Découvrir les besoins de ses 

collaborateurs pour susciter la motivation 
et l’implication

•�Savoir s’adapter à chacun de ses 
collaborateurs

•�Utiliser les signes de reconnaissance 
pour susciter et soutenir la motivation

<< La gestion des moments délicats
•�Emettre des critiques, marquer son 

mécontentement
•�Dire « non », refuser

<< L’organisation du travail de ses 
collaborateurs
•�Déléguer (préparation, déroulement et 

suivi)
•�Fixer des objectifs individuels pour faire 

évoluer les collaborateurs, l’équipe et 
gagner en efficacité

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Présentation de principes.
•�Utilisation d’exemples concrets tirés de 

l’expérience des participants
•�Mises en situation

Pour approfondir cette formation,  
nous vous proposons le stage 
«Manager son équipe  
au quotidien – Approfondissement»

2
A

V
1

Manager son équipe au quotidien
Approfondissement >>>>>

Cette journée est  essentiellement consacrée à l’analyse de situations et de cas concrets tirés de l’expérience 
des participants

MODALITÉS
Durée	 1 journée

Calendrier	 Aix :  
	 10 décembre 2012

	 Marseille :  
	 26 juin 2012

	 Toulouse :  
	 18 juin 2012 
	 19 novembre 2012

Coût stagiaire	 440 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultantes en Management, Ressources 
Humaines

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
•�Rappels de certains points (à la demande 

des stagiaires) du contenu technique  
en management

•�Pointer les difficultés rencontrées  
dans sa pratique professionnelle

•�Pointer les ressources ou les axes  
de développement pour accroître  
la gestion des situations

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Mises en situation à partir de cas 

«apportés» par les stagiaires
- �pour les entraîner à s’adapter 
efficacement à ces derniers 

- �pour évaluer leur pratique en termes  
de ressources et de difficultés

•�Analyse et échange en groupe

2
A

V
2

PUBLIC CONCERNÉ
Toute personne en situation de 
management d’équipe :
•�Responsables de service
•�Chefs d’équipe, Agents de maîtrise…

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Identifier les conditions à réunir pour 

souder son équipe afin d’accroître  
son efficacité

•�Remplir son rôle de relais pour 
transmettre efficacement les 
informations et gagner du temps

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Apprendre les règles d’une 

communication efficace
•�Repérer les leviers de la motivation 

pour les adapter à son équipe  
et à son contexte de travail

•�Disposer d’outils pour gérer  
des situations délicates

•�Préparer et mettre en place  
la délégation vers ses subordonnés

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne en situation  

de management d’équipe

PRÉ-REQUIS
•�Avoir suivi le stage « Manager  

son équipe au quotidien »  2AV1

OBJECTIFS DE LA FORMATION
•�Utiliser avec plus d’aisance les 

techniques de management 
 pour gérer différentes situations 
professionnelles

•�Evaluer la marge de manoeuvre  
dans sa pratique professionnelle  
pour une réelle efficacité
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Managers, 
faites le point sur vos pratiques managériales>>>>>

Cette formation est consacrée à un travail de bilan et d’analyse des principales forces et difficultés du manager. 
Exclusivement réalisé en INTRA entreprise

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier tous sites 
	 Nous consulter

Coût stagiaire	 Nous consulter

ANIMATION
Consultant Formateur en Management

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�La démarche de bilan combine des 

exercices de mises en situation, des 
études de cas, des questionnaires sur les 
pratiques professionnelles et des temps 
de réflexion.

PROGRAMME
<< Les traits de ma personnalité et leur 

incidence dans l’organisation et la gestion 
de mon activité.
•�Quelles sont les principales 

caractéristiques de mon comportement 
en situation d’organisation de mon 
activité ? 

•�Comment ne plus dire : « je suis toujours 
en retard, ou je consacre beaucoup trop 
de temps et d’énergie à des tâches, ou je 
suis trop exigeant envers les autres » 

•�Quelles réponses trouver et mettre en 
œuvre pour améliorer « mes travers » en 
matière d’organisation personnelle ?

•�Comment désamorcer mes propres 
pièges ?

<< Les styles de management et ma 
capacité à m’adapter aux situations et aux 
collaborateurs.
•�Quel type de « Pilote » spontané suis-je ?
•�Quels sont mes principaux atouts pour  

« Piloter » une équipe ?
•�Comment combiner les différentes 

techniques et méthodes propres à 
chaque style de management, et 
m’adapter ?

•�Quelles actions d’améliorations mettre 
en œuvre ?

<< Mes capacités à répondre aux besoins  
de motivation de mes collaborateurs.
•�Quelles sont mes pratiques de la 

motivation ? Quels sont mes principaux 
leviers ?

•�Quelles sont mes attentes en terme  
de motivation et quel en est l’impact  
sur la motivation de mes collaborateurs ?

•�Quels sont mes freins à pratiquer la 
reconnaissance et la mobilisation des 
collaborateurs ? 

<< Mon aptitude à déléguer et à mettre  
en oeuvre les conditions de la délégation.
•�Quelle est ma conception de la 

délégation, quelle en est ma pratique ?
•�Quels sont mes atouts et mes faiblesses 

dans la pratique des différentes 
techniques de délégation ?

•�Quelles sont mes résistances 
personnelles, mes craintes ?

•�Quelles solutions mettre en œuvre, et 
comment ?

<< Mon sens de l’analyse critique de mes 
comportements et ma pratique de la prise 
de recul.
Il s’agit tout au long de la session de 
proposer aux participants de réagir à 
certains propos relatifs au management et 
à mesurer leur capacité à se distancer, à 

développer une démarche d’analyse,  
à se remettre en cause…
Le jeu de fond qui organise ces échanges 
confronte des propos « Shadock » et  
« Gibi » sur le management. Ils sont 
l’occasion de susciter des réflexions, de 
faire prendre du recul aux managers sur 
leurs propres pratiques, et d’élargir leur 
perception.

1
M

A
N

A

Le management transversal, fonctionnel
Manager sans autorité hiérarchique  >>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours 	

Calendrier	
	 Aix :  
	 7-8 juin 2012

	 Marseille :  
	 20-21 septembre 2012

	 Montauban :   
	 21 et 22 mai 2012 

	 Montpellier :  
	 9-10 avril 2012

	 Toulouse :  
	 14 et 15 juin 2012 
	 22 et 23 novembre 2012

Coût stagiaire	 880 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant Formateur en Management

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< IDENTIFIER LES CARACTERISTIQUES DU 

MANAGEMENT TRANSVERSAL
•�De l’autorité hiérarchique à l’autorité de 

compétence
•�Le management transversal en mode 

projet, en mode processus
•�La plus value du management fonctionnel
•�Agir dans et avec l’organisation

<< SAVOIR INSTAURER UN MANAGEMENT 
HORS HIERARCHIE
•�Comment légitimer son rôle et sa fonction
•�Faire jouer les logiques de 

complémentarité et de partage
•�Faire jouer les logiques client/fournisseur
•�Faire jouer les logiques de partenariat et 

clarifier les interfaces

<< DEVELOPPER SON INFLUENCE 
POUR MOBILISER, SANS AUTORITE 
HIERARCHIQUE
•�Organiser et gérer les équipes
•�Définir les rôles des contributeurs
•�Établir un référentiel de communication 

pour renforcer la cohérence
•�Négocier des objectifs communs
•�Gérer les relations avec la ligne 

hiérarchique
•�Utiliser les leviers de l’influence
•�Assurer la coordination d’une mission 

fonctionnelle

<< DONNER ENVIE DE COOPERER
•�Repérer les enjeux individuels et mettre 

en place des actions de convergence
•�Vaincre les résistances et gérer les 

situations difficiles
•�Utiliser confrontation et transfert 

d’expertises
•�Maintenir l’engagement en motivant 

autour de la fonction
•�Faciliter en gérant temps et priorités

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Pédagogie participative avec alternance 

entre apports méthodologiques  
et application au contexte professionnel 
des participants.

•�Échanges, études de cas et jeux de rôles.
•�Analyse et identification des axes de 

progrès.

2
T

R
A

N

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Toute personne en situation de 

management d’équipe : Décideurs, 
Responsables de service, Cadres, 
Chefs d’équipe…

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Renforcer l’efficacité personnelle de 

management du manager
•�Mieux se connaître et définir ses axes 

d’amélioration

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Mieux connaître et comprendre 

ses principales forces et faiblesses 
comportementales en situation de 
pilotage d’équipe  

•�Identifier des axes d’améliorations 
concrets.

PUBLIC CONCERNÉ
•�Responsables et Cadres devant 

manager des équipes de manière 
fonctionnelle.

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Assurer la coordination et développer 

la coopération sans lien hiérarchique

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Identifier les conditions d’efficacité  

du management transversal.
•�Savoir mobiliser les acteurs  

sans autorité hiérarchique.
•�Savoir développer la coopération 

fonctionnelle.
•�Élaborer un plan d’actions  

de management transversal.
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Manager à distance 
>>>>>

Gérer et piloter des équipes à distance.

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 29-30 mars 2012 
	 4-5 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 880 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant en MANAGEMENT

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques
•�Echanges et Questions au groupe
•�Construction des « Best practices »
•�Jeux de rôles
•�Fiches mémo de poche
•�Questionnaires et évaluations

PROGRAMME
<< Trois axes de progrès prioritaires :

•� Savoir faire circuler l’information
•� Développer le sentiment d’appartenance 

des équipes
•� Renforcer et démontrer ses compétences 

de manager

<< JOUR 1
•�Les fondamentaux du management à 

distance
•�Gérer ses priorités et celles des équipes
•�La communication c’est ce que l’autre 

à compris 
•�Définir des messages homogènes et 

donner du sens 
•�Savoir gérer ses mails
•�Comment optimiser l’usage du téléphone 

(Communication / Réunions)
•�Savoir s’appuyer sur des relais locaux
•�Ritualiser le management 

<< JOUR 2
•�Développer la proximité, le lien,  

le sentiment d’appartenance
•�Définir les degrés d’autonomie : Methode 

ABC
•�Etablir les règles et définir son modèle 

managérial
•�Savoir poser des questions
•�Développer l’écoute active et réduire les 

tensions par téléphone : Méthode ACTE
•�Savoir féliciter et réprimander 

positivement
•�Mieux prendre en compte les individus et 

les problématiques du terrain
•�Aider, soutenir, accompagner la mise en 

œuvre de solutions / améliorations,
•�(Faire) former ses collaborateurs, faire 

réussir : Courage, Intelligence, Humanité

1
M

D
IS

PUBLIC CONCERNÉ
•�Dirigeants
•�Middle managers
•�Toute personne appelée à manager et 

à partager des informations à distance

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Aider le manager à piloter ses équipes 

à distance
•�Lui permettre de ritualiser et de cadrer 

ses actions 
•�Faire réfléchir le manager et l’aider  

à définir sa meilleure organisation 
•�Développer le sentiment 

d’appartenance des équipes  
à l’entreprise

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�(Re) créer et entretenir le lien humain 

dans l’équipe
•�Savoir mobiliser et développer 

l’autonomie : Comprendre, traiter et 
faire circuler rapidement l’information, 
gagner en réactivité et productivité

•�Assurer un suivi et s’inscrire dans la 
durée

nouveau

Manager la génération Y 
Management intergénérationnel >>>>>

La finalité de cette formation est de mettre en perspective un modèle de 
management pour travailler ensemble au lieu de simplement cohabiter en tenant 
compte, dans chaque domaine (délégation, pilotage, formation, stimulation…), des 
spécificités de la génération Y. Ils ont entre 18 et 30 ans, individualistes, ils travaillent 
tout en restant connectés aux différents réseaux sociaux. Comment les manager ?

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Aix :  
	 24 et 25 mai 2012

	 Marseille :  
	 19 et 20 novembre 2012

	 Montpellier :  
	 7 et 8 juin 2012

	 Toulouse :  
	 26 et 27 avril 2012 
	 8 et 9 octobre 2012

Coût stagiaire	 880 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante en Management et RH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Les différentes générations présentes 

dans l’entreprise et leur cadre de 
référence :
•�Boomers, X et Y à travers l’analyse  

de leurs  représentations du travail,  
des rapports à l’entreprise et à l’autorité.

•�Comprendre les codes, les besoins  
et les motivations de chacun

•�Mesurer les impacts de ces différences 
générationnelles sur les pratiques 
managériales,

•�Identifier les  différences pour  
les dépasser et s’adapter à un cadre  
de référence différent du sien.

<< Partir de ce qui relie au lieu  
de se focaliser sur les différences
•�Ajuster sa communication  

et son management en fonction  
des différences du Y.

•�Prendre en compte la motivation  
et la maturité du Y  dans sa délégation 
au quotidien.

•�Anticiper les conflits et gérer les tensions 
interpersonnelles qui surgissent au sein 
de l’équipe de part les différences  
de génération.

•�Développer la cohésion et l’efficacité 
de l’équipe à travers l’Analyse 
Transactionnelle

<< Développer un nouveau style de 
management
•�Porter les valeurs intergénérationnelles 

de son équipe,
•�Définir le cadre d’une équipe efficiente,
•�Fixer des règles du jeu claires  

et partagées,
•�Rester ferme sur les objectifs du service 

et de l’organisation,
•�S’imposer à travers sa compétence.

<< Construire l’équipe pour intégrer les Y
•�Permettre à chacun de trouver sa place 

au sein de l’équipe.
•�Capitaliser sur les différences  

pour développer l’efficacité collective  
et la valeur ajoutée de l’équipe.

•�S’appuyer sur les compétences des Y  
et l’expérience des plus âgés.

•�Faciliter et organiser le transfert  
de savoir-faire.

<< Et si vous optiez pour une approche 
intergénérationnelle...
•�De quoi s’agit-il ?
•�Cela peut-il améliorer l’efficacité  

de votre équipe ? 
•�Comment vous y prendre ?

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Autodiagnostics, tests, 
•�mises en situations actives, échange 

d’expérience, débriefing personnalisé. 

2
M

A
N

Y

PUBLIC CONCERNÉ
•�Managers, responsables  

de collaborateurs appartenant  
à différentes générations

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Mettre en place un modèle  

de management permettant  
de travailler ensemble

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Faire travailler efficacement ensemble 

les générations X, Y, les baby-boomers 
et bientôt les Z (et très rarement  
les vétérans) en comprenant mieux  
le fonctionnement des Y.

nouveau
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Réussir ses délégations 
>>>>>

Comment installer des pratiques de délégations performantes au quotidien

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 26-27 avril 2012 
	 22-23 novembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 880 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant en MANAGEMENT

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< JOUR 1

Comprendre les mécanismes de la 
délégation
•�Qu’est ce que la délégation ?
•�Quels sont les freins à la mise en place 

d’une vraie délégation ?
•�Les degrés d’autonomie : Méthode ABC
•�Délégation et gestion de son temps
•�Gérer et définir ses propres priorités

<< JOUR 2

Mettre en place son propre cadre et 
modèle délégatif 
•�Evaluer un collaborateur pour apréhender 

ses capacités
•�Les niveaux de délégation
•�Savoir poser des questions
•�Savoir écouter activement
•�Savoir fixer des objectifs S.M.A.R.T
•�Ritualiser son management
•�Fixer des jalons : mettre en place un 

contrôle pour aider
•�Comprendre les mécanismes de la 

motivation (Félicitation / Réprimande)

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques
•�Echanges et Questions au groupe
•�Construction des « Best practices »
•�Jeux de rôles
•�Fiches mémo de poche
•�Questionnaires et évaluations

2
D

E
L

G

Les Séniors dans une équipe projet  
>>>>>

Ils ont 55 ans et plus, ils comptent peut-être partir à la retraite à 60 ans... Moins à l’aise avec les technologies  
de l’information et de la communication, leur forte expertise ne suffit pas toujours à les rendre efficaces  
sur la conduite de projets avec plus jeunes qu’eux. Leurs réactions ou blocages vous déroutent ?

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Toulouse :  
	 9 mars 2012 
	 19 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 440 € HT  
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formateur Consultant spécialisé en 
communication

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Peut-on définir « les séniors » ? 

•�par l’âge ?
•�en référence à une génération ?
•�par comparaison ?
 

<< Que vivent-ils à l’heure actuelle ? 
•�Contexte économique
•�Contexte social
•�Contexte juridique
 

<< Leurs valeurs, leurs moteurs 
•�Vérités ou repères ?
•�Leur rapport au travail, au temps, à 

l’autorité, au groupe, à l’équipe, aux TIC…

<< Atouts et freins des seniors : des 
représentations à la réalité 
•�Expérimentés ou dépassés ?
•�Trop lents et peu adaptables ou différents 

dans leur approche ?
•�Fatigués, usés, démotivés ou décalés ?
•�Trop conservateurs et consensuels ou 

respectueux de leurs valeurs ?
 

<<  Comment gérer des séniors dans le 
cadre d’un projet ?
•�Donner du sens et un cadre
•�Rassurer 
•�Valoriser l’expérience
•�S’assurer de l’efficacité de  

cet accompagnement et ajuster
•�Les former régulièrement
 

<< Une approche intégrative des 
générations au sein de l’équipe- projet
•�Gare à la stigmatisation !
•�Fixer des règles du jeu spécifiques
•�Complémentarité - Solidarité
•�Réguler les tensions

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’apports théoriques,  

de partage d’expériences et d’exercices 
ludiques et pratiques (quizz, jeux de 
rôle, études de cas en sous-groupes, 
questionnaires d’auto-évaluation…).

•�Un livret ainsi que des références  
(sites internet, bibliographie...) seront 
remis aux participants.

2
S

E
N

I

PUBLIC CONCERNÉ
•�Managers et chefs de projet 

(probablement de moins de 55 ans), 
comptant un ou plusieurs seniors  
dans leur équipe projet.

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Identifier leurs valeurs
•�Apprendre à valoriser leurs 

compétences et à les marier avec 
celles des plus jeunes !

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
A l’issue de cette formation, chaque 
participant sera capable de :
•�mieux comprendre le mode de 

fonctionnement des seniors
•�adapter son rôle et ses actions de chef 

de projet aux seniors
•�« faire » des seniors des éléments  

à part entière, voire des atouts  
dans son équipe-projet

nouveau

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout manager

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Motiver, développer et comprendre les 

mécanismes de la délégation
•�Développer la performance de son 

équipe
•�Gagner du temps et optimiser les 

moyens humains 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Savoir ce qu’est « déléguer »
•�Prendre confiance en soi et s’appuyer 

sur son équipe
•�Partager des pratiques et définir son 

modèle de comportement

nouveau
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S’affirmer comme manager,  
en construisant son leadership	
Des outils pour asseoir votre position  
et accroître votre charisme >>>>>

Le métier de manager ne s’apprend pas !  
Il se travaille, se réfléchit, s’analyse…

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 10 et 11 mai 2012 
	 19 et 20 novembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 880 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant en Management

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance de phases :

- �théoriques dispensées au moyen d’un 
vidéo projecteur et de diaporama, 

- �de mise en pratique soit en groupe 
soit en individuel. Ces mises en 
situation seront utilisées pour faciliter 
l’autocritique du stagiaire et une 
réflexion collective sur la posture de la 
personne pour bien tenir son rôle.

PROGRAMME
<< Le leader, le leadership et le charisme 

•�Management ou leadership
•�Position ou rôle, les responsabilités 

associées
•�Développer une vision - Influence, pouvoir, 

légitimité et intégrité
•�Les comportements du leader
•�Le travail de leadership

<< La construction de son propre pouvoir 
•�La structure du pouvoir personnel - être à 

100% efficace
•�Les 4 axes de la puissance personnelle
•�Pro-activité et responsabilité
•�Construction et appropriation de sa 

puissance personnelle
•�L’ancrage de cet état de réussite par le 

modèle de la puissance personnelle

<< Estime de soi et affirmation pour 
renforcer sa légitimité 
•�Distinction entre l’être et le faire
•�Les 3 ressources nécessaires à l’estime 

et l’affirmation de soi en tant que 
manager

•�Comment accéder et développer ses 
ressources

•�Structurer les cadres de référence à votre 
propre légitimité

•�Ancrer sa légitimité au travers des 6 
niveaux logiques

<< Transformer ses pensées en action 
efficace 
•�Construire des actions motivantes et 

efficaces
•�Comment passer de l’objectif aux actions 

en alignant les principes, les croyances, 
les décisions et les émotions

•�Mise en œuvre pour développer sa 
légitimité, son leadership, son charisme

<< Développer son autorité par la souplesse 
relationnelle 
•�Les types de profils de personnalité
•�La structure de la personnalité et la 

souplesse adaptative
•�Adapter son niveau de communication 

pour mieux manager
•�Les formes efficaces de communication 

selon les profils
•�Les 4 styles d’autorité
•�Nos points forts, nos talents et nos limites
•�Se positionner face à son équipe et 

demander un travail à ses collaborateurs

<< Développer son pouvoir de focalisation et 
son génie personnel de manager 
•�État de focalisation
•�Génie personnel au service du leadership
•�Savoir construire un espace ressource 

toujours disponible
•�Création de cet espace personnel avec 

les ressources nécessaires.

2
L

E
A

D

PUBLIC CONCERNÉ
•�Managers, Gestionnaires de projet
•�Toute personne avec une fonction 

d’encadrement

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Construire une nouvelle position  

de manager puissante et efficace 
en tenant compte de la personnalité  
de chacun et de ses modes de 
communication. 

•�Développer au moyen de méthodes  
de pédagogie dynamique  
et de coaching, une affirmation 
en tant que manager, une autorité 
efficace et adaptative, afin de conduire 
efficacement ses collaborateurs  
dans l’atteinte des objectifs.

OBJECTIFS DE LA FORMATION
•�Développer son pouvoir et son autorité
•�Développer sa capacité  

à communiquer, sa flexibilité 
relationnelle et sa motivation. 

•�Développer ses « capacités »  
à mobiliser son équipe 

•�Repérer ses conditions de réussite  
et les utiliser
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Méthode Créaplan / Métaplan®
Outil d’animation de groupe >>>>>

L’enjeu essentiel pour l’entreprise du XXIème siècle est de savoir communiquer, 
d’amener ses collaborateurs à réfléchir, travailler en groupe et préparer les décisions 
en commun. 
Exclusivement réalisé en intra entreprise

MODALITÉS
Durée	 3 jours : 
	 2 jours + 1 jour après une phase  
	 de mise en application de 3 mois

Calendrier tous sites 
	 Nous consulter

Coût	 Nous consulter

ANIMATION
Intervenant et formateur dans le management  
et le coaching d’équipe

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
•�Intérêts et risques du travail de groupe
•�Principes de base de la méthode 

d’animation participative (le 4C)
•�Les différentes phases de travail
•�Rôle et missions de l’animateur
•�Les outils possibles dans les différentes 

phases : 
- �3QO2CP, 
- �question déclencheuse,
- �diagramme des affinités, 
- �brainstorming, 
- �vote pondéré, 
- �matrice de compatibilité, 
- �planning de Gantt…

•�Les moyens matériels pour mettre en 
application la méthode Metaplan et/
ou post-it

•�L’animation et les problèmes que l’on 
peut rencontrer

•�Les domaines d’application  
de la méthode

•�Capitalisation des expériences 
individuelles après une période  
de mise en application de 3 mois pour un 
approfondissement personnel et collectif

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Exposés
•�Simulation de situations avec passage  

à tour de rôle en animateur et débriefing
•�Utilisation de la méthode en 3ème 

journée pour repérer les difficultés 
rencontrées et en tirer les enseignements

2
M

E
TAPUBLIC CONCERNÉ

•�Toute personne amenée à faire passer 
un message ou à faire réfléchir et 
travailler un groupe

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Faire participer ses collaborateurs 

à l’innovation, à la résolution de 
problèmes

•�Faciliter l’appropriation de nouveaux 
concepts , de changement ou de 
projets par ses équipes

•�Faciliter l’expression de ses 
collaborateurs

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Savoir travailler, réfléchir, 

communiquer et décider en groupe
•�Respecter les étapes de production 

d’un groupe de réflexion
•�Acquérir les concepts de la méthode
•�Utiliser un ensemble d’outils adaptés 

aux étapes
•�Fournir un ensemble d’options 

(ou solutions) concrètes à une 
problématique donnée

Manager efficacement grâce au MBTI®
>>>>>

Utiliser le MBTI (Myers Briggs Type Indicator) pour développer son potentiel de manager et améliorer l’efficacité 
du travail en équipe

MODALITÉS
Durée	 3 jours 

Calendrier	 Toulouse :  
	 17-18 septembre  
	 et 10 décembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 320 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante Formatrice en Management, 
Ressources humaines, certifiée MBTI®

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�La formation s’appuiera sur les résultats 

du questionnaire rempli par chaque 
participant

•�Pédagogie personnalisée et concrète. 
•�De nombreux exercices et mises en 

situation en sous-groupe accompagnent 
les apports théoriques et permettent 
une meilleure connaissance de soi et un 
entrainement concret. 

PROGRAMME
<< Découvrir son profil psychologique avec 

le MBTI 
•�Présentation du MBTI : les travaux de 

Jung, Myers et Briggs
•�Les quatre dimensions du MBTI et 

leur impact sur les attitudes, les 
comportements et les relations avec les 
autres

•�Repérer ses modes d’apprentissage 
préférés

•�Les différents types et leur dynamique

<< Diagnostic individuel et analyse des 
résultats
•�Détecter ses potentialités et ses besoins 

de développement
•�S’approprier et échanger sur les quatre 

dimensions du MBTI et leur impact sur 
les attitudes, les comportements et les 
relations avec les autres

<< Découvrir les différents modes de 
fonctionnement des membres de son 
équipe : repérer le style de personnalité de 
ses interlocuteurs
•�Les caractéristiques de chaque mode
•�Identifier les introvertis et les extravertis
•�Différencier les concrets et les 

visionnaires

•�Identifier ceux qui prennent leurs 
décisions de manière rationnelle et ceux 
qui décident avec leur feeling

•�Différencier dans les modes 
d’organisation, ceux qui anticipent et 
planifient et ceux qui s’organisent au fur 
et à mesure des événements

<< Développer l’efficacité collective
•�Mettre en œuvre les règles d’une 

communication efficace
•�Utiliser les complémentarités pour 

résoudre les problèmes
•�Organiser la prise de décision
•�Développer la cohésion de l’équipe

<< Développer son leadership en s’appuyant 
sur ses points forts
•�Connaître sa relation au temps et à la 

pression
•�Valoriser les différences individuelles.
•�Utiliser les complémentarités pour 

résoudre les problèmes de manière 
constructive

•�Appliquer le modèle aux situations 
difficiles

2
M

B
T

I

PUBLIC CONCERNÉ
Toute personne en situation de 
management d’équipe 
•�Responsables de service
•�Chefs d’équipe, Agents de maîtrise…

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Améliorer sa performance managériale
•�Améliorer son efficacité relationnelle 

au sein de l’équipe, et ainsi faciliter la 
résolution des problèmes, encourager 
la valorisation de la diversité, résoudre 
les conflits…

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Prendre conscience de ses modes de 

fonctionnement et évaluer l’impact de 
son style personnel sur les autres et 
donc sur l’équipe 

•�Identifier ses forces et les domaines 
où il pourrait être nécessaire de 
progresser pour devenir plus efficace. 

•�Améliorer la prise de conscience du 
style de travail de l’équipe 
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Le manager face aux situations difficiles et conflictuelles 
Savoir résoudre les problèmes au quotidien et instaurer  
une relation constructive >>>>>

Le conflit est souvent larvé dans de nombreuses situations quotidiennes de notre vie professionnelle  
et personnelle. Il s’agit de développer une lecture, une posture et une transformation personnelle pour mieux 
vivre, réguler et transformer les situations à risques.

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Aix :  
	 19-20 novembre 2012

	 Marseille :  
	 23-24 mai 2012

	 Toulouse :  
	 23-24 avril 2012 
	 18-19 octobre 2012

Coût stagiaire	 880 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Conseil, Formateur et Coach en Ressources 
Humaines

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’apports théoriques  

et d’exercices d’application : mises  
en situation, jeux de rôles, tests

•�Travail individualisé en sous-groupes, 
avec des retours collectifs

•�Echange d’expériences
•�Animation à partir d’un support visuel  

de type PowerPoint
•�Un livret pédagogique

Cette approche repose sur des modèles proposés 
par Ken Wilber et Arnold Mindell.
PROGRAMME

<< Pose du contexte et du cadre théorique 
et pédagogique
•�Identification des ressources et faiblesses 

existantes pour chacun
•�Travail sur les postulats liés aux conflits
•�Savoir comprendre et identifier les 

facteurs et les forces à l’œuvre dans une 
situation à risques

•�La place de la communication  et du 
positionnement lors de ces situations

•�Quel est ma part de responsabilité dans 
les conflits ? Qu’est ce que j’induis ?

•�Comment enrichir ma vision et ma 
position dans une situation à risques ?

<< Régulation des situations difficiles par le 
positionnement inter -personnel
•�Le modèle de Ken Wilber pour 

réenvisager les situations conflictuelles : 
 mon positionnement, mon rôle,  
mon action dans la situation à risques.

•�Comment enrichir mes positionnements 
pour dépasser les limites et frontières 
de la situation dans mon activité 
professionnelle ?

•�Créer un espace solution pour une mise 
en application directe

•�Définition de sa future stratégie dans  
son service.

<<  Transformation des situations difficiles 
entre les groupes d’acteur
•�Les composantes du conflit
•�Notre expérience de ceux-ci dans nos 

services
•�Le modèle relationnel «  Process Work 

» dans la régulation des situations à 
risques

•�Mise en application du modèle sur une 
situation choisie et reproduite avec 
l’ensemble du groupe

•�Travail sur la souplesse individuelle pour 
aller expérimenter les différents rôles et 
composantes à  l’œuvre dans les conflits

•�Comment franchir des frontières pour 
trouver une nouvelle posture personnelle 
plus porteuse

•�Place de l’usage des privilèges dans la 
génése des conflits

•�Les « signaux doubles » générateurs des 
tensions et des conflits

<<  Se fixer des objectifs de progression 
personnelle dans son entreprise
•�Comment intégrer et adapter ces 

nouveaux outils pour plus d’efficience 
dans son service ou  son activité 
professionnelle.

•�Mise en place d’une stratégie d’objectif 
avec un plan d’action pour mieux gérer 
les situations conflictuelles

1
C

O
N

F

PUBLIC CONCERNÉ
•�Manager ou toute personne en 

situation de communication,  
de négociation… pouvant avoir  
à gérer des situations difficiles  
ou voire des conflits

PRÉ-REQUIS
•�Le caractère de ce stage suppose 

le volontariat et un engagement 
personnel des participants pour  
une meilleure efficacité

FINALITÉ DE LA FORMATION 
•�Savoir dépasser ses limites pour 

trouver une autre posture personnelle 
plus porteuse, en situation de conflit.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES 
•�Identifier les causes profondes sources 

de conflit
•�Comprendre la source du problème,  

du conflit, se positionner et 
communiquer en conséquence

•�Identifier et distinguer les facteurs  
et les forces à l’oeuvre dans le conflit

•�Se fixer un plan d’action et des 
objectifs individuels pour mieux 
appréhender les situations difficiles.
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Managers, cadres,  
optimisez la gestion de votre temps de travail >>>>>

Gérer, maîtriser son temps est avant tout une question d’organisation personnelle.  
C’est savoir faire en permanence des choix face à des sollicitations toujours supérieures aux capacités de 
traitement.

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Aix :  
	 18-19 avril et 21 mai 2012

	 Marseille :  
	 22-23 octobre  
	 et 23 novembre 2012

	 Montpellier :  
	 18-19 septembre  
	 et 11 octobre 2012

	 Narbonne :  
	 22-23 mars et 27 avril 2012

	 Toulouse :  
	 26-27 avril et 25 mai 2012 
	 22-23 octobre  
	 et 26 novembre 2012

Coût stagiaire	 1 320 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant en Ressources Humaines

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYARASTRE

PROGRAMME
<< 1ère et 2e JOURNEES

Introduction
•�Travail sur les représentations
•�Évaluez-vous

Stratégie d’objectifs face au temps
•�Approche méthode Score
•�Approche par le modèle d’Ishikawa
•�Quelles sont vos difficultés et les 

avantages à les garder ?

Planifier pour ne pas subir
•�Le pouvoir des objectifs 
•�Sens et objectif

Méthodes d’organisation
•�La planification
•�Votre richesse - Agir sur quoi ?
•�Comment améliorer votre capacité ?

Motivation
•�La boussole de la motivation - Qu’est ce 

qui peut vous motiver ?

Les règles pour une bonne  organisation et 
gestion du temps
•�Faciliter les dynamiques
•�Que faire ?
•�Mettre en place des méthodes dans le 

cadre de votre fonction ?

Optimiser son temps et faire ce que l’on 
fait le mieux
•�Gestion préventive et curative
•�Distinguer l’urgence et l’importance
•�Rapprocher vos fonctions, vos 

responsabilités et vos activités de 
manière optimale

Faire des choix pour prioriser, s’organiser
•�Des activités où vous excellez, à celles à 

faible rendement ?
•�Changer de posture - Les facteurs 

d’échec

Savoir débriefer sa semaine
•�Comment débriefer sa semaine ?
•�S’auto-évaluer

Développer sa productivité - Réduire sa 
pression
•�Soulager sa mémoire - Sauvegarder
•�Vivre sans adrénaline - Gérer les 

interruptions
•�Mettre 100% de son énergie dans son 

centre de focalisation

La délégation - Le reporting
•�Délégation – méthodes - règles du 

Reporting 

Conclusion des 2 premières journées de 
formation
•�Quelles sont les solutions individuelles 

et collectives en termes d’amélioration 
de la gestion du temps dans le contexte 
de l’entreprise, de l’équipe, des postes 
et des responsabilités ou encore de la 
personnalité de chacun ?

•�Plan d’action intermédiaire où chacun se 
fixera des objectifs d’amélioration en 
termes d’organisation et de gestion 
du temps de travail, le délai pour la 
réalisation étant le 3ème  jour de 
formation

<< 3ème JOURNEE

Evaluation des actions mises en œuvre par  
les participants pendant l’intersession,  
en terme d’amélioration de l’organisation  
et de la gestion de leur temps personnel  
et /ou collectif.

Point sur la progression

Les chronophages
•�Le téléphone
•�Les dérangements
•�Savoir dire non
•�Phase de crise

Notre environnement et notre personnalité
•�Le rapport à l’environnement
•�Actions concrètes - Que devez vous 

faire ?

Etre une personne équilibrée
•�Points clés
•�Les 5 domaines de notre vie
•�Prendre en main ses habitudes

Créez votre propre formule de succès
•�Quels messages orientent vos 

comportements ?
•�Comment cela se traduit dans votre 

gestion du temps et votre performance ?
•�L’organisation en fonction des profils 

psychologiques

CONCLUSION DE LA FORMATION
•�Mobiliser ses ressources
•�Plan d’action et efficacité

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Pédagogie active
•�Plan d’action intermédiaire
•�Travail en sous-groupes
•�Support de cours remis à chaque 

participant

2
T

E
M

P

PUBLIC CONCERNÉ
•�Responsables d’équipes, Assistantes 

de Direction...
•�Toute personne qui manage une 

équipe

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Utiliser son temps de la façon la plus 

efficace possible, en fonction de son 
projet, de ses valeurs, de son rôle et de 
ses priorités. 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Devenir conscient de son mode de 

gestion du temps
•�Acquérir des méthodes et outils de 

gestion du temps et des priorités
•�Optimiser sa gestion organisationnelle
•�Construire son plan d’action personnel
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MANAGEMENT DES équipes

Managers, prévenez l’épuisement professionnel  
de votre équipe 
le Burn Out >>>>>

L’épuisement professionnel constitue un nouveau risque professionnel mais pas 
une fatalité. La ressource humaine peut s’épuiser et déclencher un BURN OUT, 
du fait de la vitesse et de la « brutalité » des changements de l’environnement 
professionnel. Prévenir l’épuisement, c’est « ménager » cette donnée stratégique 
que représentent les Ressources Humaines en repérant les causes, les signes et 
les conséquences du BURN OUT.

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Montauban :  
	 10 et 11 mai 2012

	 Toulouse :  
	 17 et 18 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 880 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante en management et Ressources 
Humaines

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< LE BURN OUT 

•�Définition et description : naissance, 
caractéristiques, symptômes, causes  
et conséquences

•�Un processus multidimensionnel :  
individuel, organisationnel, 
psychosociologique…

•�Burn out et maladies
•�Évaluation et diagnostic : questionnaires, 

audit de stress…

<< LES LIENS AVEC LE STRESS,  une réalité 
biologique et une réalité psychologique
•�Naissance, définition, mécanismes du 

stress, phases, sources et conséquences :  
décrypter la souffrance « psychique », 
une étape à « soigner »

<< LES PISTES DE PREVENTIONS ET 
TRAITEMENT
•�Au niveau de l’individu : marge de 

manœuvre et pouvoir d’action
•�Au niveau de l’organisation : sources et 

effets de l’organisation sur  l‘épuisement 
professionnel, des aménagements à 
trouver…

•�Au niveau du management : les pratiques 
managériales à risques et les modes 
managériaux « préventifs »…

•�Accompagner le changement : aider à 
retrouver des repères, du sens, quelques 
clés pour rester cohérent…

•�Quels interlocuteurs de choix pour prévenir 
et traiter ?

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’exposés et d’exercices 
•�Échanges centrés essentiellement sur la 

réalité professionnelle des participants

2
B

U
R

N

Managers face aux risques psychosociaux 
>>>>>

L’étau constitué par le durcissement des contraintes et des souffrances au travail 
semble se refermer sur l’exercice managérial. En effet, ce dernier tend à devenir une 
pratique de plus en plus risquée. Face à cette réalité, il est majeur de dégager des 
alternatives d’action que l’on pourrait nommer « bonnes pratiques »

MODALITÉS
Durée	 3 jours  (2 jours + 1 jour  
	 à 3 mois d’intervalle)

Calendrier	 Montpellier :  
	 20-21 septembre  
	 et 10 décembre 2012

	 Narbonne :  
	 7-8 juin et 14 septembtrre

	 Toulouse :  
	 12-13 mars et 26 juin 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 320 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Psychologue du travail, Maître Praticien PNL, 
Praticien en coaching

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Quelques définitions

•� souffrance
•� épuisement professionnel
•�stress…

<< Les changements
•�Les liens entre le management et les 

souffrances au travail

<< Les points de vigilances dans la pratique 
managériale
•�processus de management 
•�la pratique de la reconnaissance (liens 

avec la motivation, la dynamique…)
•�la pratique des objectifs et la culture des 

résultats, la gestion de projet
•�la pratique de l’évaluation, la mesure du 

travail, sa valeur...

<< Les indicateurs « comportementaux »  
de la souffrance
•�le retrait
•�la rationalisation……

<< La « posture » du manager face à la 
souffrance
•�l’accompagnement

•�vers quel(s) interlocuteur(s) se diriger ?
•�Quels relais internes et externes ?

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�La pratique professionnelle  

des participants est analysée, éclairée 
par des contenus théoriques

•�Recherche d’alternatives dans les 
contextes de chaque participant

C
M

R
P

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne en situation de 

management d’équipe

FINALITÉS
•�Prémunir sa santé et celle de tous  

les salariés
•�Maintenir un haut niveau de 

compétences et d’efficacité

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Décrire et comprendre le syndrome du 

BURN OUT dans toutes ses dimensions
•�Repérer les indices qui peuvent mener 

à l’épuisement
•�Réfléchir à des actions préventives  

et correctives à mettre en place dans 
sa structure

PUBLIC CONCERNÉ
•�Encadrement 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Prendre du recul pour analyser sa 

pratique managériale
•�Installer des points de vigilances dans 

son management
•�Repérer des alternatives possibles 

pour « guider » sa pratique

Voir Aussi

2MDD Management du développement durable p. 26

2RECRU L’entretien de recrutement p. 29

2EPRO L’entretien professionnel p. 29

2EVAL Mener efficacement les entretiens d’évaluation p. 30

0RT Être Tuteur : Accueillir, Accompagner, Former, Evaluer p. 30

3UM Droit social : les fondamentaux pour manager p. 36

1GPR Gestion et management de projets p. 65

2K Animateurs, optimisez vos réunions p. 76

2VE Pilotez et motivez votre équipe commerciale p. 166

2MS Managers soyez le relais de la politique sécurité p. 214
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MANAGEMENT DES organisations

Gestion et management de projets
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 4 jours

Calendrier	 Toulouse : 
	 29, 30 mars et 5, 6 avril 2012 
	 21, 22, 28, 29 juin 2012 
	 15, 16, 22, 23 octobre 2012

	 Aix en Provence :  
	 4, 5, 11, 12 juin 2012

	 Marseille :  
	 27, 28 septembre  
	 et 4, 5 octobre 2012

Coût stagiaire	 1 460 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant formateur en organisation

Responsable Produit : Bernard BARTHE
Assistante : Nadine TADDEI

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Pédagogie s’appuyant sur des exposés, 

des échanges d’expériences et des 
études de cas (soit d’un participant soit 
fournies par l’intervenant) qui servent 
de fil rouge et d’expérimentation des 
méthodes et outils abordés pendant la 
formation.

•�Document pédagogique remis aux 
participants.

PROGRAMME

<< Qu’est-ce qu’un projet ?
•�Définition d’un projet
•�Caractéristiques principales 
•�Typologie des projets
•�Le projet : un système complexe
•�Les phases d’un projet
•�De la gestion au management de projet
•�Les erreurs à éviter

<< Le pilotage d’un projet
•�Rôles et missions du chef de projet selon 

les phases du projet
•�Styles de management
•�Spécificité du management d’un groupe 

projet
•�Analyse des risques, mise en place 

d’indicateurs et détermination de 
scénarios

<< Méthode et outils du pilotage de projets
•�Analyse fonctionnelle
•�Analyse de la valeur
•�Démarche et outils d’analyse et de 

résolution de problèmes

<< Les acteurs du projet
•�Manager un groupe projet
•�Animer des réunions de projet
•�Une grille d’observation : la sociologie 

des organisations
•�Zone d’incertitude et sources de pouvoir
•�Le cycle du changement
•�Comment faire accepter le changement ?

<< Planification d’un projet
•�Méthodes de planification : GANTT et 

PERT
•�Construction d’un planning
•�La matrice de dépendance
•�Respect des délais
•�Mise à jour du planning

<< Gestion budgétaire d’un projet
•�La méthode « Reste à faire »
•�Processus de maîtrise des coûts

1
G

P
R

LEAN Management
>>>>>

Faire gagner en performance son organisation…

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Toulouse : 
	 2 avril 2012 
	 21 septembre 2012

	 Aix : 
	 25 juin 2012

	 Marseille :  
	 16 novembre 2012

Coût stagiaire	 440 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant – Formateur en performance  
des organisations. Certifié Black Belt 6 sigmas.

Responsable Produit : Bernard BARTHE
Assistante : Nadine TADDEI

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Pédagogie s’appuyant sur des exposés, 

des jeux de simulation, des études de 
cas, des échanges d’expériences

PROGRAMME
<< Les concepts fondamentaux du LEAN 

Management
•�« Apprendre à voir » : la clarté des flux
•�La notion de Valeur Ajoutée
•�Les MUDA, MURA et MURI
•�Les notions de temps de cycle, temps  

de valorisation, takt time et lead time
•�Les impacts du Lean : financiers, 

organisationnels, productivité, …
•�Les changements induits

<< Structurer sa démarche LEAN
•�Réaliser son auto diagnostic  

avec l’outil VSM
•�Les principaux outils d’amélioration :  

5S, KAISEN, SMED, 7 gaspillages,  
Visual Management

•�Utiliser une méthodologie efficace de 
traitement de problèmes

•�Définir et piloter une Politique LEAN :  
A3 report, politique de déploiement

<< Manager une équipe en système LEAN :
•�La gestion du changement : le LEAN 

déclencheur de « mini révolution »
•�Comment mener une politique LEAN 

sans heurts
•�Comment rendre acteurs  

ses collaborateurs
•�Rôle du manager LEAN

<< Les autres LEAN :
•�LEAN Manufacturing
•�LEAN Office
•�LEAN Engineering
•�LEAN Santé ( en établissements  

de Santé et Soins)

C
L

IN
M

A

PUBLIC CONCERNÉ
•�Ingénieurs, cadres techniques et 

administratifs, agents techniques et 
administratifs de petites et grandes 
entreprises, des secteurs industriels 
ou tertiaires débutants ou peu 
expérimentés dans la gestion de projet.

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Traiter les projets de l’entreprise avec 

une méthodologie adaptée

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Acquérir une démarche de 

management de projet
•�Elaborer sa boîte à outils 

méthodologiques
•�Identifier les problèmes humains 

habituellement rencontrés dans les 
différentes phases d’un projet

PUBLIC CONCERNÉ
•�Dirigeants d’entreprises
•�Responsables de services 

(administratifs, supports, tertiaires,)
•�Directeurs Industriels, Responsables 

de production,

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Mettre en place programme 

d’amélioration 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Maitriser les concepts fondateurs du 

Lean
•�Identifier les leviers de performance de 

toute organisation

nouveau
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tous nos stages
sont éligibles au DIF

MANAGEMENT DES organisations

LEAN Office/ Engineering
>>>>>

Faire gagner en performance son organisation…

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Toulouse :  
	 21 mai 2012 
	 26 octobre 2012

	 Aix / Marseille :  
	 programmation à la demande

Coût stagiaire	  440 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant – Formateur en performance  
des organisations. Certifié Black Belt 6 sigmas.

Responsable Produit : Bernard BARTHE
Assistante : Nadine TADDEI

PROGRAMME
<< Les concepts fondamentaux du LEAN 

•�« Apprendre à voir » : la clarté  
des flux de circulation de l’information,  
de documents, …

•�La notion de Valeur Ajoutée
•�Les MUDA, MURA et MURI
•�Les grands principes : création de flux, 

tirer les flux, stabiliser les processus
•�Les impacts du Lean : financiers, 

organisationnels, productivité, …
•�Les changements induits

<< Structurer sa démarche LEAN
•�Réaliser son auto diagnostic avec l’outil 

VSM
•�Les principaux outils d’amélioration :  

5S, 7 gaspillages, Visual Management
•�Utiliser une méthodologie efficace  

de traitement de problèmes
•�Détecter les disfonctionnements  

pour engager les améliorations

<< Manager une équipe en système LEAN :
•�La gestion du changement : le LEAN 

déclencheur de « mini révolution »
•�Comment mener une politique LEAN 

sans heurts
•�Comment rendre acteurs ses 

collaborateurs
•�Rôle du manager LEAN

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Pédagogie s’appuyant sur des exposés, 

des jeux de simulation, des études de 
cas, des échanges d’expériences

C
L

IN
O

F

Le LEAN Manufacturing
>>>>>

C’est en traquant les activités sans valeur ajoutée que le LEAN permet à une organisation d’améliorer  
sa performance en termes de qualité et flexibilité

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 7 et 8 juin 2012 
	 8 et 9 octobre 2012

	 Aix / Marseille :  
	 programmation à la demande

Coût stagiaire	 880 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant – Formateur en performance  
des organisations. Certifié Black Belt 6 sigmas.

Responsable Produit : Bernard BARTHE
Assistante : Nadine TADDEI

PROGRAMME
<< Le triptyque de la performance 

industrielle
•�Supprimer les opérations sans valeur 

ajoutée
•�Réduire les dysfonctionnements
•�Supprimer les gaspillages

<< Les principes fondamentaux du LEAN
•�Priorité au marché
•�Nouveaux objectifs : coûts, qualité, délais
•�La suppression des opérations sans 

valeur ajoutée
•�La chasse aux gaspillages
•�Rendre le « pouvoir » aux ateliers
•�Former différemment
•�Les savoir-faire du LEAN
•�L’amélioration continue

<< Les outils du LEAN Manufacturing
•�VSM, KAISEN, 5S, 
•�SMED, KANBAN, TPM,GRP, AIW,
•�RFT, DBR, TAKT TIME

<< Déployer le LEAN Manufacturing
•�Diagnostiquer la situation au regard des 

principaux facteurs de compétitivité
•�Formaliser un plan de développement 

LEAN
•�Intégrer le plan à la stratégie industrielle
•�Décliner la stratégie en plans d’action
•�Lancer un chantier témoin

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Pédagogie s’appuyant sur des exposés, 

des films et dessins animés, des jeux  
de simulation, des études de cas,  
des échanges d’expériences

2
L

E
A

N

PUBLIC CONCERNÉ
•�Ingénieurs et techniciens des services 

Méthodes, Organisation, Qualité
•�Responsables de production, de lignes 

de fabrication

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Etre un acteur efficace de la démarche 

LEAN de l’entreprise

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Comprendre les composantes de la 

performance industrielle
•�Déployer les outils du LEAN 

Manufacturing
•�Initier une démarche LEAN

PUBLIC CONCERNÉ
•�Dirigeants d’entreprises
•�Responsables de services 

(administratifs, supports, tertiaires,)
•�Directeurs Industriels, Responsables 

de production,

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Mettre en place programme 

d’amélioration 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Maitriser les concepts fondateurs  

du Lean
•�Identifier les leviers de performance  

de toute organisation

nouveau
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MANAGEMENT DES organisations

Management Visuel
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Toulouse : 
	 15 juin 2012 
	 1 octobre 2012

	 Aix / Marseille : 
	 programmation à la demande

Coût stagiaire	 440 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant – Formateur en gestion de production 
et organisation

Responsable Produit : Bernard BARTHE
Assistante : Nadine TADDEI

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques qui s’appuieront sur 

la réalité des situations des participants
•�Travaux concrets de conception de 

supports 

PROGRAMME
<< Principes généraux

•�Le besoin et la nécessité de 
communiquer dans l’entreprise

•�Les avantages du management par le 
visuel

•�Apports du Management par le visuel : 
au 5S, à la cartographie du flux de valeur 
(VSM), au travail standardisé... 

•�Identifier les espaces de communication. 
•�L’implication des opérationnels dans un 

lieu convivial
•�Le maintien d’une dynamique de groupe
•�Le choix des informations en fonction 

du lieu
•�Les qualités d’une information

<< Rendre les équipes autonomes 
•�Utiliser des outils de management par 

le visuel. 
•�Mettre en évidence le « normal» de 

l’«anormal». 
•�Faciliter l’identification des problèmes et 

des gaspillages. 
•�Animer au quotidien la démarche 

d’amélioration continue sur le terrain
•�Communiquer efficacement dans 

l’entreprise

<< Mettre en place la communication 
visuelle dans son secteur d’activité
•�La notion de territoire
•�La standardisation des couleurs et des 

symboles dans l’entreprise
•�La création des tableaux de 

communication visuelle
•�Le choix et l’emplacement des tableaux 

de communication visuelle
•�La mise à jour des tableaux de 

communication visuelle
•�Les audits 

2
V

IS
U

VSM (value stream mapping)
>>>>>

Cartographier et dégager la Valeur Ajoutée des processus, par l’analyse des flux physiques, d’informations…

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Toulouse : 
	 27 avril 2012 
	 19 octobre 2012

	 Aix / Marseille :  
	 programmation à la demande

Coût stagiaire	 440 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant – Formateur en performance  
des organisations. Certifié Black Belt 6 sigmas.

Responsable Produit : Bernard BARTHE
Assistante : Nadine TADDEI

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Pédagogie s’appuyant sur des exposés, 

des jeux de simulation, des études de 
cas, des échanges d’expériences

PROGRAMME
<< LEAN et VSM

•�La notion de Valeur Ajoutée
•�Les notions de temps de cycle, temps de 

valorisation, takt time et lead time
•�Les symboles utilisés dans la VSM 
•�La représentation graphique des 

flux des processus : flux physiques 
(matières produits, documents, …) et 
flux immatériels (informations, données 
informatiques, …).

<< Etapes de construction d’une VSM
•�Définir le cadre du projet:

- �Identifier les enjeux
- �Le périmètre des flux étudiés
- �Définition des attendus de l’analyse 
- �Définition des livrables attendus

•�Réaliser la VSM « état courant» : 
quantification
- �Définition des familles de flux de 

valeurs. 
- �Organisation de la collecte de données 

terrain
- �Collecte des données terrain (approche 
« go and see »)

- �Formalisation des données sur le VSM 
selon les règles standards. 

•�Analyser la VSM
- �L’analyse des flux
- �Repenser la chaine de valeur
- �Les chantiers à mener pour 
redimensionner les flux

<< La VSM :
•�Une démarche structurante de gestion 

de projet
•�Un outil de pilotage de l’organisation de 

l’entreprise

<< Les autres outils de cartographie

2
V

S
M

PUBLIC CONCERNÉ
•�Encadrement de production,
•�Responsable Lean
•�Responsables de services, 

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Mettre en place une communication 

visuelle adaptée

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Comprendre l’interaction entre les 

outils 5S, Kanban, le LEAN… et le 
management par le visuel.

•�Savoir mettre en place des éléments 
de management par le visuel.

nouveau

PUBLIC CONCERNÉ
•�Responsables de services,
•�Directeurs Industriels, Ingénieurs et 

techniciens des services Méthodes, 
Organisation, Qualité

•�Responsables de production,

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Améliorer et gérer les processus  

par la Valeur Ajoutée

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Connaitre la méthodologie VSM
•�Avoir une vision globale  

de la démarche VSM 

nouveau
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MANAGEMENT Du risque

Managers face aux risques psychosociaux 
>>>>>

L’étau constitué par le durcissement des contraintes et des souffrances au travail semble se refermer sur 
l’exercice managérial. En effet, ce dernier tend à devenir une pratique de plus en plus risquée. Face à cette 
réalité, il est majeur de dégager des alternatives d’action que l’on pourrait nommer « bonnes pratiques »

MODALITÉS
Durée	 3 jours (2 jours + 1 jour  
	 à 3 mois d’intervalle)

Calendrier	 Toulouse :  
	 12-13 mars et 26 juin 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 320 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Psychologue du travail, Maître Praticien PNL, 
Praticien en coaching

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Quelques définitions

•� souffrance
•� épuisement professionnel
•�stress…

<< Les changements
•�Les liens entre le management et les 

souffrances au travail

<< Les points de vigilances dans la pratique 
managériale
•�processus de management 
•�la pratique de la reconnaissance (liens 

avec la motivation, la dynamique…)
•�la pratique des objectifs et la culture des 

résultats, la gestion de projet
•�la pratique de l’évaluation, la mesure du 

travail, sa valeur...

<< Les indicateurs « comportementaux »  
de la souffrance
•�le retrait
•�la rationalisation……

<< La « posture » du manager  
face à la souffrance
•�l’accompagnement
•�vers quel(s) interlocuteur(s) se diriger ?
•�Quels relais internes et externes ?

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�La pratique professionnelle des 

participants est analysée, éclairée par 
des contenus théoriques

•�Recherche d’alternatives dans les 
contextes de chaque participant

C
M

R
P

PUBLIC CONCERNÉ
•�Encadrement 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Prendre du recul pour analyser sa 

pratique managériale
•�Installer des points de vigilances dans 

son management
•�Repérer des alternatives possibles 

pour « guider » sa pratique
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tous nos stages
sont éligibles au DIF

MANAGEMENT Du risque

Communiquer en situation de crise
>>>>>

Se préparer pour bien communiquer  
Stage proposé uniquement en Intra

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 à définir

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	  nous consulter 

ANIMATION
Responsable Produit : Claire BEAURAIN
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Définition de la crise

•�Auto évaluation de la sensibilité de 
l’entreprise à la crise

•�De la situation sensible à la crise :  
les facteurs de risque

•�Comment communiquer en situation 
de crise

<< Agir pour bien réagir
•�L’analyse de la situation
•�Identification des publics et des 

messages clés
•�Les porteurs de messages
•�Tenue du tableau de bord

<< Se préparer à intervenir
•�Intervenir face aux médias : messages, 

documents, pièges à éviter
•�S’entraîner pour une prise de parole face 

à la presse
•�Les autres publics : interne, 

institutionnels
•�Le suivi des retombées au quotidien
•�Simuler pour être prêt

<< Evaluer 
•�Evaluation et mise à jour du plan d’action
•�Tirer les enseignements de la situation 

vécue

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Questionnaire pour l’auto évaluation
•�Jeux de rôle, exercice en équipe
•�Exemples de grandes crises
•�Exercices de simulation avec vidéo  

et en équipe
•�Auto évaluation du changement entre  

les simulations
•�Un support est remis à chaque 

participant

1
C

R
I2

PUBLIC CONCERNÉ
•�Directeur de la communication, 

Responsables et chargés de 
communication, Chargés de relation 
presse, Secrétaires généraux, 
Managers et cadres opérationnels, 
Responsables des ressources 
humaines, Secrétaires de Direction.

PRÉ-REQUIS
Ce stage vient en complément du 
module « Savoir anticiper et gérer la crise », 
et nécessite une réelle prise en compte, 
par l’entreprise de la gestion de la crise. 
Le lien avec ce module est fait dans sa 
partie « zoom sur la communication  
de crise », de façon à donner à tous  
les acteurs impliqués de l’entreprise  
une vision commune.

FINALITÉS DE LA FORMATION 
•�Repérer les différents types de crise  

et mettre en place une communication 
adaptée, dans le cadre d’un plan  
de gestion de la crise

•�Identifier les différents publics  
et les messages correspondants

•�Se mettre en situation
•�Etre prêt sur tous les plans : contenu 

des messages à délivrer et prise  
de parole

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Reconnaître et évaluer les situations 

porteuses de crise
•�Construire et mettre en place un plan 

de communication spécifique
•�Se préparer aux interventions 

en particulier face aux médias
•�Assurer le suivi de la crise, et après 

la crise
•�Evaluer le plan d’action et mettre  

en place le retour d’expérience

Management de crise « Savoir anticiper et gérer la crise »
Module de base >>>>>

Se préparer pour agir juste

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	
	 Toulouse :  
	 17, 18 et 27 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 195 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant en Management et Conduite  
du Changement

Responsable Produit : Claire BEAURAIN
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Définition de la crise

•�Auto évaluation de la sensibilité  
de l’entreprise à la crise

•�De la situation sensible à la crise :  
les facteurs de risque

•�Les conséquences possibles  
sur l’entreprise

<< Agir pour bien réagir
•�Partager une vision commune :  

le référentiel
•�Evaluation de l’existant
•�Mesure des écarts par rapport à l’objectif
•�Recherche du plan d’action

<< Se préparer à l’inattendu
•�Modalités de mise en œuvre du plan 

d’action : qui fait quoi
•�Les outils à mettre en place

•�Zoom sur la communication de crise
•�Déploiement et suivi du plan d’action
•�Simuler pour être prêt

<< Evaluer 
•�Evaluation et mise à jour du plan d’action

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Questionnaire pour l’auto évaluation
•�Jeux de rôle
•�Exemples de grandes crises
•�Exercices de simulation avec vidéo  

et en équipe
•�Auto évaluation et évaluation  

du changement enre les simulations
•�Un support est remis à chaque 

participant

1
C

R
I1

PUBLIC CONCERNÉ
•�Secrétaires généraux, Directeurs des 

ressources humaines, Directeurs de la 
communication

•�Équipes dirigeantes

PRÉ-REQUIS
La réussite de ce stage nécessite une 
volonté de la Direction de l’entreprise de 
se préparer aux situations sensibles.

FINALITÉS DE LA FORMATION 
•�Identifier les différents types de crise 

et leurs conséquences possibles sur 
l’entreprise

•�Se mettre en situation
•�Etre prêt sur tous les plans : 

stratégique, communication, logistique
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m a n a g e m e n t

MANAGEMENT Du risque

Savoir gérer la crise sur un site industriel sensible
>>>>>

Se préparer pour agir juste  
Stage proposé uniquement en Intra

MODALITÉS
Durée	 2 x 2 jours 
	 Possibilité d’une journée  
	 de recyclage au bout de 6 mois,  
	 puis tous les ans.

Calendrier	 à définir

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 Nous consulter

ANIMATION
Responsable Produit : Claire BEAURAIN
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Définition de la crise

•�Test pour évaluer la perception de la crise
•�De la situation sensible à la crise : les 

facteurs de risque
•�Les conséquences possibles sur 

l’entreprise
•�Distinguer la gestion de crise et la 

communication de crise

<< Connaître son environnement et ses 
contraintes
•�Définition du risque industriel
•�Les enjeux humains, économiques et 

environnentaux
•�La réglementation française : le 

classement SEVESO
•�Les plans de secours mis en place pour 

les sites classés SEVESO

<< Agir pour bien réagir
•�Le plan d’opération interne : partager une 

vision commune
•�Evaluation de l’existant
•�Mesure des écarts par rapport à l’objectif
•�Recherche du plan d’action

<< Se préparer à l’inattendu
•�Modalités de mise en œuvre du plan 

d’action : qui fait quoi
•�Les outils à mettre en place
•�Zoom sur la communication de crise
•�Déploiement et suivi du plan d’action
•�Simuler pour être prêt

<< Faire vivre la démarche
•�Evaluer les risques
•�Mettre à jour les plans d’action
•�Contrôler la mise en œuvre de 

l’anticipation, et le maintien des 
compétences en interne

<< Evaluer
•�Evaluation et mise à jour du plan d’action

MÉTHODES ET MOYENS
PÉDAGOGIQUES
•�Questionnaire pour l’auto évaluation
•�Jeux de rôle
•�Exemples de grandes crises
•�Exercices de simulation avec vidéo et 

en équipe
•�Conception des outils propres à 

l’entreprise lors du stage
•�Un support est remis à chaque 

participant

1
C

R
I3

PUBLIC CONCERNÉ
•�Cadres d’astreinte technique, Cadres 

d’astreinte de direction, managers 
d’entreprise, Equipes de direction

Remarque :
•�Pour une pleine efficacité du stage  

et faciliter les mises en situation,  
le nombre de participant par session 
est limité à 8 personnes

•�Par ailleurs, si la formation complète 
est destinée uniquement aux cadres 
d’astreinte, une sensibilisation  
d’une journée pour l’ensemble  
de l’encadrement est préconisée,  
afin d’assurer une meilleure maîtrise 
des risques en cas de crise avérée,  
en particulier en matière  
de communication.

PRÉ-REQUIS
Ce stage vient en complément du 
module « Savoir anticiper et gérer la crise », 
et nécessite une réelle prise en compte, 
par l’entreprise de la gestion de la crise.
Etre sensibilisé à la gestion des risques 
sur un site industriel (ICPE).
Connaître les mesures de sécurité  
et le règlement intérieur propres  
à l’entreprise.

FINALITÉS DE LA FORMATION 
•�Identifier les différents types de crise  

et leurs conséquences possibles  
sur l’entreprise

•�Distinguer gestion et communication 
de crise

•�Se mettre en situation
•�Etre prêt sur tous les plans : 

stratégique, communication, logistique

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUE 
•�Connaître les contraintes liées aux 

sites industriels classés ICPE
•�Comprendre les différents plans 

d’intervention : plan d’opération 
interne, plan particulier d’intervention…

•�Mettre en place la carte des acteurs
•�Tirer les enseignements de ces 

situations
•�Renforcer le travail d’équipe  

et la solidarité dans ces situations
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Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Communiquer efficacement avec la génération Y
>>>>>

Les moins de 30 ans sont un mystère pour vous.  
Vous ne savez pas comment les gérer ?  
Découvrez comment ils fonctionnent : mieux les comprendre pour mieux communiquer avec eux,  
c’est vous donner toutes les chances d’obtenir le meilleur d’eux - mêmes et d’améliorer le climat  
de votre équipe !

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	
	 Aix :  
	 5 octobre 2012

	 Marseille :  
	 26 octobre 2012

	 Montauban :  
	 7 mars 2012

	 Toulouse :  
	 23 mai 2012 

	 18 octobre 2012

Coût stagiaire	 440 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formateur Consultant en communication

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Vous avez dit  « jeunes »  

de la génération Y ? 
•�Leurs centres d’intérêt
•�Leurs comportements
•�Leur rapport au monde du travail

<< Pourquoi nous déconcertent-ils ?
•�Origines de leur comportement
•�Le décalage des valeurs
•�Le cas des jeunes managers
 

<< Comment manager des jeunes ? 
•�Les recruter
•�Intégrer et gérer un junior dans son 
équipe

•�Les former
•�Valoriser ses atouts en maintenant la 
cohésion de l’équipe

<< Et si vous optiez pour une approche 
intergénérationnelle...
•�De quoi s’agit-il ?
•�Cela peut-il améliorer l’efficacité de votre 
équipe ? 

•�Comment vous y prendre ?

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’apports théoriques, de 
partage d’expériences et d’exercices 
pratiques (études de cas, quizz, auto-
évaluation, jeux de rôle...).

•�Un livret ainsi que des références 
(bibliographie, sites internet...)  seront 
remis aux participants.

0
C

O
M

Y

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout manager comptant un ou 
plusieurs jeunes de moins de 30 ans 
dans son équipe

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Mieux comprendre les moins de 30 
ans pour mieux communiquer avec 
eux

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
A l’issue de cette formation, chaque 
participant sera en mesure de :
•�Cerner les valeurs et motivations des 
jeunes (génération Y)

•�Comprendre en quoi elles peuvent 
se heurter à ses propres valeurs et 
motivations

•�Trouver des leviers de motivation et 
des modes de gestion appropriés des 
juniors au sein de son équipe 

nouveau

tous nos stages
sont éligibles au DIF
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Mieux communiquer dans son travail 
S’affirmer davantage dans sa vie relationnelle
Module de base >>>>>

Développer des comportements positifs est un atout essentiel dans la vie professionnelle mais cet aspect est 
rarement abordé dans les formations initiales

MODALITÉS
Durée	 5 jours

Calendrier	 Aix :  
	 •4-5-19-20 octobre  
	 et 13 novembre 2012

	 Marseille :  
	 •2-3-18-19 avril et 11 mai 2012

	 Montpellier :  
	 •31 mai 1-14-15 et 28 juin 2012

	 Toulouse :  
	 •19-20 mars  et 
	 05-06 et 23 avril 2012 
	 •21-22 mai 05-06 et 25 juin 2012 
	 •10-11-24-25 septembre  
	 et 8 octobre 2012 
	 •12-13-26-27 novembre  
	 et 07 décembre 2012

Coût stagiaire	 1 950 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultants - Formateurs en Communication 

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Quatre volets théoriques
•�Un référentiel d’analyse des relations 
interpersonnelles.

•�Un modèle relationnel avec un cadre, 
une épistémologie, une éthique, une 
responsabilité et une esthétique.

•�Deux contextes d’intervention : un 
contexte nominal et un contexte non 
nominal, i.e. conflit et agressivité, 
manipulation et harcèlement.

•�Des suggestions d’intervention en 
communication interpersonnelle.

<< Quatre volets pratiques
•�Le développement de ma capacité à 
m’observer en train de communiquer.

•�L’observation des effets de « ma 
communication » sur mon interlocuteur et 
sur moi-même.

•�L’intervention relationnelle : la mise 
en acte de quelques suggestions de 
communication.

•�La recension des écueils relationnels 
personnels.

<< Les notions développées

LE MODÈLE RELATIONNEL
•�Il est articulé autour de 5 axes qui 
permettent de recenser bon nombre 
d’écueils relationnels. 

•�Il me sert de référence pour rendre 
compte de la manière dont je 
communique.

LES OUTILS D’ANALYSE
•�Le contenu/La relation
•�Un énoncé linéaire/circulaire
•�La position relationnelle symétrique/
complémentaire

LES OUTILS D’INTERVENTION

•�LES INVARIANTS :
- �Je m’exprime : J’exprime mon point 
de vue et mes idées, j’exprime mes 
sentiments et ce que je ressens, 
j’exprime des propos.
- �J’écoute : je fais valider à mon 
interlocuteur ce que j’ai entendu de ce 
qu’il a dit et ce que j’ai vu de ce qu’il a 
montré.
- �Je qualifie : je communique à mon 
interlocuteur ce que j’ai entendu de ce 
qu’il a dit et ce que j’ai vu de ce qu’il a 
montré.

•�AUTRES APPLICATIONS :
- �Je demande : je fais connaître mes 
besoins et mes désirs, je fais valoir mes 
droits.
- �Je refuse : je dis non quand j’ai envie 
de dire non ; je fais ce que je juge 
bon pour moi dans le respect de mon 
interlocuteur.
- �Je critique : je fais des critiques 
constructives et je sais y répondre ;  
je n’ai plus peur de blesser une 
personne parce que je sais faire  
un reproche tout en respectant  
mon interlocuteur.
- �Je complimente : je fais des compliments :  
j’enrichis mes relations. Je sais 
répondre à quelqu’un qui m’adresse  
un compliment.
- �Je tente de créer un contexte relationnel 

de communication en refusant un contexte 
relationnel « de guerre » : je réponds 
à une personne dont je ressens ses 
propos agressifs à mon égard ;  
je réponds à une personne qui se 
montre en colère à mon endroit ;  
je réponds à une personne vis-à-vis  
de laquelle je me sens être l’objet  
de manipulation ou de chantage.

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
Après analyse des attentes de chacun, 
chaque intervention s’articule autour  
de quatre temps pédagogiques :
•�1er temps : présentation de « l’outil »  
de communication, puis discussion  
sur la construction de celui-ci

•�2ème temps : le stagiaire expérimente  
« l’outil » lors de jeux de rôle; l’intervenant 
fait des commentaires

•�3ème temps : feed back sur la mise 
en place par le stagiaire et pendant 
l’intersession d’outils relationnels 

•�4ème temps : un aide mémoire - guide 
pratique est proposé à chaque stagiaire.

Le travail de formation est axé autour de la 
pratique professionnelle.
Cependant tout autre contexte relationnel 
susceptible de générer des situations 
difficiles de communication est exploitable :  
contexte personnel, amical, familial… dans 
une administration, un lieu de loisir ou de 
sport…
L’accent est mis sur l’entraînement à 
la communication interpersonnelle et à 
l’acquisition d’habiletés relationnelles.

L’entraînement est composé de :
•�Exercices individuels et collectifs, 
•�Modeling et coaching,
•�Analyse de cas par présentation orale 
ou écrite,

•�Le rétrocontrôle et les commentaires
•�Les tâches à domicile
•�La recension des écueils.

Pour approfondir cette formation, nous vous 
proposons le stage
« Encore mieux communiquer dans son travail : 
développer une image positive »

0
F

1

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout public

PRÉ-REQUIS
•�Le caractère de ce stage suppose 
le volontariat et un engagement 
personnel des participants pour une 
meilleure efficacité

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Gagner en qualité relationnelle : 
assouplir et adapter sa position 
relationnelle.

•�Accroître sa capacité à mieux exprimer 
ses idées et ses sentiments

•�Accroître sa capacité à se voir et à 
s’écouter communiquer.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Acquérir des connaissances sur la 

communication
•�Mieux analyser les situations de 

communication
•�Développer ses capacités de 
communication, d’entretien et 
d’intervention relationnelle.

•�Générer des solutions concrètes 
immédiatement applicables aux 
situations de communication qui 
posent problème.
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Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Encore mieux communiquer dans son travail :
Développer une image positive
Module d’approfondissement >>>>>

MODALITÉS
Durée	 4 jours

Calendrier	 Aix :  
	 1-2 octobre et  
	 22 - 23 octobre 2012

	 Marseille :  
	 29-30 mars et 
	 19 - 20 avril 2012

	 Toulouse :  
	 17-18 septembre  
	 et 1-2 octobre 2012

Coût stagiaire	 1 560 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant -Formateur  en Communication 

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Les habiletés de communication
•�Rappel du module de base
•�L’expression de soi et l’écoute active
•�Formuler une demande et effectuer  

un refus
•�Faire des critiques constructives,  
et savoir y répondre

•�Faire des compliments, et savoir  
y répondre

<< Les habiletés nouvelles
•�Comment réduire l’anxiété sociale en 
maîtrisant ses émotions en public ?

•�Savoir appliquer la procédure de 
résolution des problèmes interpersonnels

•�Comment initier une conversation, 
l’enrichir et la terminer ?

•�Comment me conduire quand je me sens 
agressé ?

•�Comment me conduire quand je me sens 
manipulé ?

<< La communication
•�Le contenu de la relation, le non verbal, 
les messages paradoxaux

<< Comment je vois ce que mon 
interlocuteur me montre ?
•�La construction du réel, l’auto-référence 
et la responsabilité

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�L’accent est mis sur l’entraînement et 
l’acquisition des habiletés relationnelles 
nouvelles

•�Le travail des stagiaires est axé sur la 
pratique professionnelle ou tout autre 
contexte de difficultés de communication 
rencontrées depuis le 1er stage

•�Un aide mémoire - guide pratique est 
remis à chaque stagiaire

0
F

2

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout public

PRÉ-REQUIS
•�Personne ayant suivi le module de 
base 0F1 : «Mieux communiquer dans 
son travail - S’affirmer davantage dans 
sa vie relationnelle»

Le caractère de ce stage suppose le 
volontariat et un engagement personnel 
des participants pour une meilleure 
efficacité

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Consolider l’amélioration des relations 
professionnelles concourant à un 
meilleur climat de travail, et à une 
meilleure prise en compte de sa 
responsabilité

•�Développer une image positive

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Accroître ses capacités de 
communication par l’acquisition 
d’habiletés concrètes nouvelles

•�Mieux résoudre ses problèmes 
relationnels et ses difficultés de 
communication 

•�Accroître sa capacité à mieux exprimer  
ses idées et ses sentiments

À l’issue de la formation, les stagiaires 
sont capables de générer des solutions 
concrètes et immédiatement évaluables 
aux situations de communication 
évoquées, qui leur posent problème.

tous nos stages
sont éligibles au DIF

Comment dire NON sans agresser ?
Comment dire OUI sans le regretter ! >>>>>

Pourquoi est-il si difficile de dire « non » ? 
En quoi le refus peut-il prêter à conséquence dans votre relation à l’autre ? 
Et comment dire « oui » sans le regretter par la suite ?

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 24 et 25 mai 2012 
	 15 et 16 novembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	  780 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant en Ressources Humaines - 
Communication

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Comprendre les difficultés à dire « non »
•�Pourquoi avons-nous tant de mal à dire  
« non » en toute sérénité ?

•�Nous sommes différents en fonction de 
l’interlocuteur, le contexte.

<< S’auto évaluer face aux situations
•�Test : dites-vous « Non » trop souvent,  
mal ou pas assez ?

•�Identifier les contextes et les 
conséquences du « Non »

<< Utiliser les outils et les techniques  
pour dire « non » ou « oui »
•�Apprendre quand dire « non »
•�Bien présenter son refus
•�Faire accepter la décision

<< Gérer le « oui » dans une relation  
« gagnant-gagnant »
•�Faire face aux questions embarrassantes 
et les gérer

•�Comment recevoir et faire, une critique  
ou un compliment

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’exposés et de méthodes 
actives tel que le brainstorming, les 
exercices, les mises en situation, le travail 
en sous-groupe, les échanges s’appuyant 
sur le vécu des participants.

•�Réflexion  diagnostique sur son propre 
fonctionnement

•�Les apports théoriques sont présentés 
sur Power Point 

•�Un fascicule de formation sera remis 

0
N

O
U

I

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne souhaitant mieux 
communiquer

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Identifier dans votre activité 
professionnelle ces différentes 
situations  

•�Apprendre à les gérer de manière 
positive. 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Comprendre les difficultés à dire  
« non »

•�S’auto-évaluer face aux situations
•�Utiliser les outils et les techniques  
pour dire « non » ou « oui »

•�Gérer le « oui » dans une relation  
« gagnant-gagnant »
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tous nos stages
sont éligibles au DIF

Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Argumenter efficacement et convaincre
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Aix :  
	 •31 mai, 01 et 22 juin 2012

	 Marseille :  
	 •18-19 octobre  
	 et 15 novembre 2012

	 Toulouse :  
	 •10-11 et 25 mai 2012 
	 •15-16 novembre  
	 et 30 novembre 2012

Coût stagiaire	 1 170 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant  
en Ressources Humaines - Communication

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Qu’est ce qu’une argumentation  

efficace ?

<< Prendre en compte les caractéristiques 
d’une situation d’argumentation
•�Objectifs des interlocuteurs
•�Profils et attentes
•�La prise en compte des profils 
émotionnels…

<< La conception d’un argument
•�Structure de l’argument
•�Conditions d’efficacité

<< L’équilibre du fond et de la forme
•�Les types de raisonnement
•�Induction / déduction
•�Les pratiques d’écoute active et de parole 
active appliquées à l’argumentation

<< La prise en compte des obstacles
•�Rétention d’information : comment la 
dépasser ?

•�Guerre de position :  
comment la déjouer ?

•�Passer d’une approche compétitive à une 
approche collaborative

<< L’argumentation dans la négociation
•�Argumenter en amont / projet
•�Argumenter en aval / crise
•�Le cumul des « Oui » partiels
•�La focalisation sur les avantages
•�L’utilisation des motivations
•�Le traitement des objections

<< Concevoir un plan d’argumentation
•�Identifier les objectifs liés à la situation, 
les enjeux et rapports de pouvoir

•�Capitaliser les informations sur ses 
interlocuteurs

•�Choisir une tactique adaptée : les 
cycles progressifs ou régressifs de 
l’argumentation

•�Intégrer l’anticipation des objections et 
leur traitement

•�Les 4 critères du progrès
•�Construire pas à pas une séquence de 
communication interactive

•�Obtenir des validations de ses 
interlocuteurs et établir les accords 
partiels et conclusifs

<< L’application des techniques 
d’argumentation aux situations délicates
•�Traitement des conflits
•�Interlocuteurs multiples / auditoire
•�Négociation en interne :
- �Hiérarchie
- �Réseau / inter services

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Pédagogie active : alternance constante 
entre apports méthodologiques et 
application aux profils et situations 
rencontrées par les participants

•�Entraînement intensif à l’utilisation 
des outils dans le cadre de simulations 
filmées

•�Travaux appliqués sur des cas concrets 
amenés par les participants

•�Formation – action : l’intersession 
étant consacrée à l’application des 
techniques dans le cadre des activités 
professionnelles du participant

•�La 2ème séquence est consacrée à 
une analyse des progrès réalisés et des 
difficultés rencontrées
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne souhaitant progresser 
en matière d’argumentation, 
de persuasion, dans un cadre 
professionnel.

ATTENTION : Ce stage ne s’adresse pas 
à des Commerciaux car il n’aborde pas 
l’argumentation commerciale.
Dans ce cas, consulter les 	
formations ciblées « Commercial ». 

PRÉ-REQUIS
•�Avoir des bases de communication

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Argumenter pour convaincre  

un interlocuteur ou un auditoire

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Acquérir les méthodes et outils 
nécessaires pour développer  
son pouvoir de conviction

•�S’entraîner pour développer  
ses capacités relationnelles
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Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Gérer les personnalités difficiles
et désamorcer toute forme d’agressivité >>>>>

Développer un esprit contagieux de sérénité cordiale

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Aix :  
	 18-19 septembre  
	 et 24 octobre 2012

	 Marseille :  
	 6-7 juin et 28 juin 2012

	 Montpellier :  
	 20-21 septembre  
	 et 25 octobre 2012

	 Narbonne :  
	 4-5 juin et 29 juin 2012

	 Toulouse :  
	 26-27 avril et 24 mai 2012 
	 03-04 et 19 octobre 2012

Coût stagiaire	 1 170 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice en Communication, Développement 
personnel

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Une personnalité difficile, qu’est-ce que 

c’est ? Les 3 catégories :
•�Soumission ou dévalorisation de soi : 
complexe d’infériorité, timidité excessive, 
grande anxiété, défaitisme, dépendance, 
besoin d’être assisté, attitude 
infantile, culpabilité, autodestruction, 
comportement décalé et inadapté…

•�Agressivité ou dévalorisation de l’autre : 
attaques verbales ou physiques, hostilité, 
opposition systématique, mépris, 
condescendance, menaces, accusations, 
ironie…

•�Manipulation ou ruse : chantage, 
séduction, sabotage, domination, 
étouffement des autres, égocentrisme, 
besoin de monopoliser l’attention…

<< Compréhension des mécanismes sous-
jacents à ces comportements

<< Comment se comporter face à ces 
personnes ?
•�Redécouvrir l’importance de ses propres 
valeurs

•�Mesurer ses forces et ses faiblesses
•�Se dégager de l’influence nocive des 
comportements négatifs de l’entourage

•�S’exercer à l’affirmation de soi

<< Aider  son  environnement  à gérer et 
maîtriser les personnalités difficiles
•�S’exercer à l’écoute active
•�Apprendre à exprimer ses désaccords 
pour désamorcer d’éventuels conflits

•�Savoir reconnaître ses émotions pour les 
canaliser et les utiliser

•�S’appuyer sur ses « mauvaises 
expériences » pour anticiper et (se) 
donner des objectifs porteurs, motivants 
et dynamisants.

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Courts exposés théoriques
•�Brainstorming, réflexion collective…
•�Nombreuses mises en situation filmées et 
commentées

•�Les outils utilisés sont issus de l’Analyse 
Transactionnelle, de la PNL et de 
l’Assertivité.
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Optimisez votre prise de parole
en public >>>>>

La qualité d’une communication relève essentiellement d’une bonne préparation et de la maîtrise de méthodes 
et de techniques

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Aix :  
	 24-25 mai et 22 juin 2012

	 Marseille :  
	 13-14 septembre  
	 et 28 septembre 2012

	 Montpellier :  
	 1-2 octobre et 22 octobre 2012

	 Narbonne :  
	 26-27 avril et 22 mai 2012

	 Toulouse :  
	 14-15 et 30 mai 2012 
	 04-05 octobre et 12 octobre 2012

Coût stagiaire	 1 170 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante, Formatrice en communication

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< La conception et la préparation d’une 

intervention
•�Créer le scénario : participants, objectifs, 

liens
•�La mise en scène : découpage, visuels
•�La présentation: tâche du présentateur, 
importance du relationnel en début de 
présentation, thème clair, les phases, 
durée et pauses, suite et synthèse, fin de 
présentation, remerciements

<< La maîtrise de son expression verbale et 
physique devant son auditoire
•� Utiliser les possibilités expressives 
de sa voix : la voix et ses modalités, la 
complémentarité de la communication 
orale et écrite

•�Utiliser  la communication non-verbale: 
posture, expression, geste, déplacements

•�Apprivoiser le stress : les stresseurs, 
stress positif / stress négatif, le trac

<< Optimiser la disposition des lieux
•�L’espace de présentation
•�La proxémique
•�Les différents dispositifs : le matériel, les 
aides audio-visuels

<< Animer un débat
•�Connaître les dispositifs interactifs 
d’échanges

•�Faire participer l’auditoire
•�Répondre aux questions embarrassantes
•�Gérer les situations difficiles

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’exposés théoriques et de 
mises en scènes filmées

•�Présentation individuelle et en groupe
•�Jeux de rôle, mise en situation

1
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne chargée d’assurer 
l’accueil de visiteurs, de clients…

•�Toute personne en charge  
d’une équipe ou amenée à avoir  
des relations inter-services

•�Collaborateurs en contact avec  
le public

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Permettre aux stagiaires d’anticiper  
et de mieux réagir face à des situations 
difficiles

•�Mieux gérer les réactions de 
l’entourage  par un comportement 
assertif

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Mieux comprendre les mécanismes qui 
sous-tendent un comportement négatif 
et le climat qui en résulte

•�Développer son savoir-faire pour établir 
et maintenir une relation efficace avec 
les personnes réputées difficiles

•�Augmenter la maîtrise de soi pour  
une meilleure gestion des émotions

PUBLIC CONCERNÉ
•�Cadres fonctionnels et opérationnels 
amenés à prendre la parole devant 
un public : collaborateurs, Direction, 
clients…

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Véhiculer une meilleure image de 
l’entreprise à travers ses conférenciers

•�Convaincre ses auditeurs

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Connaître les différentes étapes 
optimisant la réussite d’une 
intervention orale

•�Etre capable de structurer son 
message

•�Prendre en compte les composantes 
émotives et physiques pour une bonne 
maîtrise de son image

•�Percevoir en situation l’impact de son 
discours et le réadapter si nécessaire
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

La voix, atout majeur de la communication 
>>>>>

La VOIX, miroir de l’individu, reflet de ses émotions, a un pouvoir créateur considérable. 
Savoir se servir de ce merveilleux instrument de communication orale transforme les conditions relationnelles.

MODALITÉS
Durée	 3 jours 

Calendrier	 Toulouse :  
	 28 septembre,  
	 et 09 et 18 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	  1 170 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante spécialisée dans le développement et 
dans l’exploitation des aptitudes intellectuelles
Créatrice de l’Auto Suggestion Contrôlée®. 
Prolongation et développement des travaux 
d’Emile Coué sur l’imagination.  
Créatrice de la méthode Popy :  
imaginer c’est devenir

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Apprendre à utiliser la voix comme 

vecteur de la communication et de 
l’échange
•�Découvrir la voix image  
corporelle / image mentale

•�Se familiariser avec l’instrument vocal
•�Enrichir la qualité vocale dans 
l’expression orale

•�Acquérir une vraie couleur vocale 
personnelle

•�Apprendre à s’écouter pour savoir 
écouter

<< Maîtrise de l’expression vocale et 
efficacité professionnelle
•�Développer les outils de réussite : 
concentration, mémoire

•�Affiner la prestation orale dans la vie 
professionnelle et relationnelle

•�Apprendre à «  jouer de la voix » pour 
convaincre

•�Développer un meilleur rapport à soi et 
aux autres

•�Renforcer l’estime de soi

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Entraînements à la découverte  
de l’instrument vocal

•�Tests physiques de reconnaissance
•�Comment s’écouter -  entraînements  

à la reconnaissance sonore
•�Tests d’imagerie mentale auditive : 
imagination et expression vocale

•�Approche constructive de l’échange  
de la parole

•�Le public auquel je parle :  
imaginer / anticiper / réussir

•�Expression vocale et efficacité 
professionnelle – jeux

•�La voix et le trac : tests d’entraînements  
à la maîtrise vocale

•�Auto-Suggestion Contrôlée ®  
et prestation orale

0
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Animateurs, optimisez vos réunions
>>>>>

Le cycle essentiel pour mieux gérer le temps collectif et être plus efficace  
quel que soit le type de réunion

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Aix :   
	 04-05 octobre 2012

	 Marseille :  
	 05-06 avril 2012

	 Montauban :  
	 17 et 18 septembre 2012

	 Montpellier :  
	 4 et 5 octobre 2012

	 Narbonne :  
	 10 et 11 mai 2012

	 Toulouse :  
	 07et 08  juin 2012 
	 22 et 23 novembre 2012

Coût stagiaire	 780 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante, Formatrice en Management  
et Ressources Humaines

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Les causes de la “ réunionnite ”

<< Les types de réunions

<< Préparation de la reunion
•�Une réunion pour quoi ?
- �Objectif
- �Choix et publication du sujet

•�Quel public : avec qui ?
- �Choix des participants (nombre, 
compétences, niveaux)

•�Une réunion comment ?
- �Structuration, programme, méthodes

•�Une réunion dans quelles conditions ?
- �Choix du jour et de l’heure
- �Choix de la durée
- �Conditions matérielles

•�Animateur interne ou externe
- �Les conséquences sur l’animation

<< Déroulement de la réunion
•�Animateur en position hiérarchique ou 

non
•�Faire naître et développer un climat 
positif et productif

•�Critères de choix entre directivité et 
non-directivité

•�Dynamique de groupe : fonctionnement 
et besoins dans un groupe

•�Attitudes et techniques de l’animateur 
dans chaque cas

•�Études de sujets proposés par les 
participants

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�La méthode pédagogique consistera 
à faire vivre si possible à chaque 
participant, des expériences d’animation, 
sous auto-observation du groupe. Cela lui 
permettra d’analyser son mode personnel 
d’animation et de pouvoir le modifier en 
fonction de l’objectif à atteindre

•�Discussions de groupe
•�Moyens audiovisuels : camescope

2
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout public
•�Toute personne amenée à animer des 
formations, réunions, conférences…

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Renforcer la qualité de la prestation 
orale parlée

•�Accroître son efficacité professionnelle
•�Développer une image positive

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Apprendre à utiliser la voix comme 
vecteur de la communication  
et de l’échange 

•�Acquérir les outils de la maîtrise  
de l’expression vocale

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne dont la fonction 
implique d’animer des réunions

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Prévenir la “ réunionnite ” et gagner 
du temps

•�Obtenir une production adéquate avec 
la participation active du groupe

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Connaître les principaux types de 
réunions, leur organisation et leur 
animation en fonction des objectifs 
définis

•�Découvrir les outils d’aide à la 
préparation et à l’animation des 
réunions
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Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Optimisez vos échanges téléphoniques
Module de base >>>>>

La qualité de notre communication au téléphone, et sa constance en toute situation  sont les garants de l’image 
de l’entreprise.

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Aix :  
	 10-11 avril 2012

	 Marseille :  
	 18-19 octobre 2012

	 Toulouse :  
	 18-19 juin 2012 
	 27-28 septembre 2012

Coût stagiaire	 780 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante – Formatrice spécialisée en 
Communication et Techniques administratives

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Caractéristiques du contact  

téléphonique : la communication aveugle
•�Communication et information
•�Le verbal et le non-verbal

<< Diriger la conversation - structurer son 
discours
•�Présentation
•�Identification de l’interlocuteur
•�Prise en charge - le questionnement
•�Reformulation
•�Proposition
•�Prise de congé

<< Adopter les bons comportements et 
attitudes
•�La posture 
•�Décrocher 
•�Le sourire 
•�La voix 
•�L’écoute 

<< Soigner sa formulation
•�Le poids des mots

<< Gérer les conflits - les appels difficiles
•�Le client mécontent
•�Barrage - filtrage
•�Les demandes de renseignements

<< Le téléphone et l’organisation
•�Gérer les appels
•�Mémorisation et préparation
•�Un répertoire à jour : c’est possible !

<< Plan d’action d’amélioration

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Les stagiaires sont invités à proposer 
des cas concrets rencontrés dans leur 
entreprise

•�Réflexion dirigée et jeux de rôle
•�Utilisation du camescope, d’un circuit 
téléphone simulé

Pour approfondir cette formation, nous vous 
proposons le stage
« Optimisez vos échanges téléphoniques, 
maîtriser les appels difficiles »

5
X

Maîtrisez les appels difficiles
Module Approfondissement >>>>>

La qualité de notre communication au téléphone, et sa constance en toute situation 
sont les garantes de l’image de l’entreprise.

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Aix :   
	 13 juin 2012

	 Marseille :  
	 22 novembre 2012

	 Toulouse :  
	 19 octobre 2012

Coût stagiaire	 390 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice spécialisée en Communication  
et Techniques administratives

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Conserver en toute circonstance  

une attitude professionnelle

<< Se maîtriser face aux situations difficiles
•�Difficultés internes (Gérer une situation  
pour laquelle je suis incompétent…)

•�Difficultés externes (Le client ne semble  
pas savoir ce qu’il veut…)

<< Gérer les conflits
•�Entendre et traiter les réclamations
•�Faire face aux mécontents
•�Calmer et satisfaire des clients  
et/ou usagers « furieux »

<< Contrôler la durée des conversations :  
les taciturnes, les bavards…

<< Les cas particuliers

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Support de cours et exercices pratiques
•�Réflexion dirigée et études de cas
•�Simulations et mises en situation

5
X
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne amenée à utiliser 
régulièrement le téléphone dans le 
cadre de ses fonctions

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Améliorer l’image de l’entreprise
•�Fidéliser le «client» interne et externe
•�Gagner du temps dans la durée des 
communications par une meilleure 
gestion des situations

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Améliorer votre efficacité dans 
l’utilisation du téléphone en situation 
de réception et d’émission d’appels

•�Savoir gérer les appels difficiles

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne déjà formée à la 
pratique professionnelle du téléphone 
et désirant optimiser sa maîtrise des 
entretiens téléphoniques dans les 
situations difficiles ou conflictuelles

PRÉ-REQUIS
•�Avoir suivi le stage 5X « Optimisez 
vos échanges téléphoniques » module 
de base

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Améliorer l’image de l’entreprise
•�Fidéliser le «client» interne et externe
•�Gagner du temps dans la durée des 
communications par une meilleure 
gestion des situations

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Maîtriser le déroulement des 
communications téléphoniques de 
façon à régler les conflits et satisfaire 
les clients tout en restant dans ses 
attributions

Ce stage repose essentiellement sur 
des mises en situations (conversations 
téléphoniques déjà vécues ou redoutées) 
enregistrées, décodées et analysées en 
groupe.
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Être acteur et force de proposition 
dans son entretien annuel d’évaluation >>>>>

Exclusivement réalisé en INTRA entreprise

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Tous sites  
	 Nous consulter

Coût	 Nous consulter

ANIMATION 
Formateur Consultant en management

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance de groupes de réflexion, 
d’exercices et d’apports théoriques

•�Mises en situation au travers de jeux 
de rôles

PROGRAMME
<< Introduction
•�Les enjeux de l’entretien individuel
•�Le cadre légal (article L121-7)
•�Quelques définitions : fiches de poste, de 
mission, de fonction

•�Différences entre savoir, compétences, 
savoir-faire, savoir-être

<< Préparation
•�Collecte des informations : fiche de poste, 
lettre de mission, dernière évaluation…

•�Les réussites et les échecs
•�Explications des causes
•�Préparation des nouveaux objectifs
•�Moyens nécessaires pour la réalisation
•�Formations souhaitées

<< Pendant l’entretien
•�Les outils de communication individuelle :  
Ecoute, reformulation, argumentation, 
assertivité, gestion des objections

•�Langage non- verbal
•�Emplacement autour de la table
•�Développer une attitude constructive
•�Le compte-rendu d’entretien
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Optimisez votre temps de travail pour en gagner
>>>>>

Aujourd’hui, tout poste implique des compétences et des savoir-faire en organisation car les sollicitations  
sont multiples et généralement urgentes.  
Le temps étant incompressible, il faut donc le gérer le mieux possible.

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Aix :  
	 8-9 octobre et 14 novembre 2012

	 Marseille :  
	 5-6 avril et 10 mai 2012

	 Montpellier :  
	 24-25 septembre  
	 et 12 octobre 2012

	 Narbonne :  
	 22-23 mars 
	 et 27avril 2012

	 Toulouse :  
	 •21-22 mai et 21 juin 2012 
	 •04-05 octobre  
	 et 12 novembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 170 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice Consultante en communication  
et organisation

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< 1ère et 2ème JOURNEES

Analyser sa relation personnelle au temps
•�Comment utilisons-nous notre capital  
le plus précieux ?

•�Clarifier fonction, missions, marge  
de manœuvre

•�Identifier ses pertes de temps externes  
et comportementales 

•�Prendre conscience des lois qui régissent 
notre temps

Mettre en œuvre une méthode efficace 
pour mieux s’organiser
•�Être en mesure d’arbitrer ses priorités 
en prenant en compte celles de ses 
collègues 

•�Résister au « tout urgent »
•�Faire face aux imprévus et au stress
•�Anticiper et planifier sa charge de travail, 
respecter les échéances

•�S’affirmer pour gérer les sollicitations : 
faire entendre un refus clair lorsque  
c’est nécessaire

Mettre à son service des outils efficaces 
•�Gérer agenda, liste de tâches, plannings, 
rétro planning

•�Rédiger des plans d’action à différents 
termes

•�Retrouver rapidement une information
•�Choisir le bon moyen pour transmettre 

une information

Établir un plan d’action personnel
•�Mettre en évidence les points à améliorer, 
formaliser des moyens à mettre en place, 
établir un plan d’action.

<< 3ème JOURNEE

Réaliser le diagnostic de la situation 
d’aujourd’hui
•�Évaluer les actions mises en œuvre par 
les participants pendant l’intersession : 
progrès, points forts, freins, ressentis

•�Définir des pistes d’amélioration et de 
nouveaux objectifs.

Reprendre les points essentiels des outils 
et méthodes abordés lors des 1ères 
journées

Apports complémentaires sur la gestion 
du temps.

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’apports méthodologiques 
et pratiques s’appuyant sur des cas 
concrets vécus par les participants  

•�Techniques d’animation interactive 
•�Exercices et mises en situation.
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne appelée à être évaluée 
au travers d’un entretien annuel 
d’évaluation

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Devenir « acteur » de son entretien 

annuel
•�En faire un lieu d’échanges et un outil 
de progrès et de développement

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Comprendre les enjeux de l’entretien 

annuel
•�Savoir préparer l’entretien
•�Acquérir les techniques de 
communication, appropriées

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout public n’encadrant pas une 
équipe

•�Administratif, Technicien, Assistante, 
Secrétaire…

Les assistantes de direction  
peuvent s’orienter vers le stage des 
Cadres – 2TEMP.

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Gagner en temps et en efficacité

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Réaliser un autodiagnostic  
de la gestion de son temps

•�Mieux définir son comportement 
personnel dans l’utilisation du temps 

•�Être en mesure d’évaluer ses priorités 
et de planifier sa charge de travail

•�Construire un plan d’action personnel 
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Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Individualiser votre communication avec la Process Com 
>>>>>

La Process Com est à la fois un outil de communication et un modèle  
de découverte et de compréhension de sa propre personnalité  
et de la personnalité des autres.  
La compréhension des personnalités donne des clés pour développer  
des stratégies de communication adaptées, réagir de manière appropriée  
aux sollicitations de son entourage, construire dans le court terme aussi bien  
que dans le long terme des relations constructives et efficaces.

MODALITÉS
Durée	 4 jours

Calendrier	 Marseille :  
	 22-23 mai et 27-28 juin 2012

	 Montpellier :  
	 24-25 mai et 25-26 juin 2012

	 Toulouse :  
	 •2-3 avril et 3-4 mai 2012 
	 •4-5 octobre   
	 et 12-13 novembre 2012

Coût stagiaire	 1 710 € HT 
	 (hors frais de restauration) 
	 Sont compris les tests  
	 Process Com

ANIMATION
Consultant Management et Communication, 
certifié Process Com®

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Module 1 (2 jours)

Un inventaire de personnalité
•�2 semaines avant le séminaire  le stagiaire 

sera invité à répondre à un questionnaire basé 
sur le modèle ProcessCom.

•�L’inventaire de personnalité (IDP) 
ProcessCom  n’est pas un test de 
personnalité, au sens psychologique du 
terme. C’est un modèle descriptif de son 
propre mode de fonctionnement. C’est un 
outil qui permet à chaque bénéficiaire de 
connaître ses caractéristiques globales 
de fonctionnement pour en tirer le 
meilleur parti. Il ne mesure, en aucune 
façon, les aptitudes ou compétences 
individuelles.

Les bases du modèle ProcessCom
•�Les piliers de la ProcessCom
•�La représentation des différents types de 
personnalité 

•�La Base et la Phase, les changements 
de Phase 

•�Les six types de personnalité et 
l’inventaire de personnalité

Les besoins psychologiques
•�Comprendre l’influence des besoins 
psychologiques sur nos comportements 
positifs ou négatifs

•�Savoir identifier leur manifestation 
positive ou négative

•�Savoir les satisfaire pour soi et pour les 
autres

Les canaux de communication
•�Découvrir les canaux de communication
•�Savoir identifier le canal de 
communication proposé par notre 
interlocuteur

•�Savoir utiliser le canal préférentiel de 
notre interlocuteur 

<< Module 2 (2 jours)

La mécommunication
•�Comprendre le stress négatif sur le 
comportement de l’individu

•�Savoir identifier les mécanismes d’échec 
et les relier aux besoins psychologiques 
sous-jacents

•�S’entraîner à la gestion des masques de 
stress négatif

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
Confidentialité et déontologie
Toute personne ayant décidé de remplir  
son questionnaire Process Com a le droit  
à la confidentialité des résultats. 

Un Inventaire de Personnalité et le Profil qui 
l’accompagne sont remis en mains propres 
à la personne concernée par un formateur 
certifié.

Cette remise s’accompagne de 
commentaires et d’échanges permettant 
une lecture avisée. 

Au cours de la formation, chaque 
participant garde la décision de partager  
ou non son Profil avec les autres.  
Le formateur reste le garant bienveillant 
des bonnes pratiques pour ne laisser 
aucune place aux jugements de valeur.

Apport théorique dont l’intégration est 
facilitée par :
•�l’échange et le questionnement ;
•�des démonstrations et des mises en 
scène de situations concrètes ;

•�des exercices structurés ;
•�une vidéo pédagogique ;
•�la remise à chacun de son propre 
inventaire de personnalité et du manuel 
du Process Com

0
P

R
C

O

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne désirant améliorer  
sa communication avec ses différents 
interlocuteurs 

FINALITÉS DE LA FORMATION  
À l’issue du programme, chaque 
participant disposera d’outils concrets  
lui permettant de : 
•�Situer son type de personnalité  
et adapter ses comportements pour 
améliorer sa communication avec  
les autres.

•�Comprendre le comportement  
de ses interlocuteurs et y répondre  
de façon adaptée.

•�Anticiper et prévenir ses propres 
réactions inadaptées et celles  
de ses interlocuteurs

•�Réagir de façon adaptée face  
à des comportements inadaptés  
de ses interlocuteurs.

•�Commencer à appliquer l’outil à des 
situations réelles

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
Module 1 :
Apprendre à se connaitre pour mesurer 
l’impact de sa personnalité sur son mode  
de communication
•�Identifier son type de personnalité  
et son évolution dans le temps

•�Repérer ses conditions de réussite  
et savoir les utiliser

•�Identifier les situations qui, pour soi, 
sont source de stress et apprendre  
à les gérer

Apprendre à connaître ses interlocuteurs et 
pratiquer une communication individualisée
•�Etre capable d’identifier le type  
de personnalité de ses collègues  
et collaborateurs

•�Pouvoir repérer leurs sources  
de motivation

•�Adapter son mode de communication 
à son interlocuteur 

Module 2 :
Rétablir une communication efficace  
avec ses interlocuteurs 
•�Comprendre les difficultés 
relationnelles rencontrées avec 
certains interlocuteurs. 

•�Anticiper les comportements 
inefficaces dans les situations  
de stress. 

•�Connaître le mode d’intervention pour 
rétablir une communication efficace. 

nouveau
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Aidez-vous des socio-styles  
pour devenir un communiquant persuasif >>>>>

Combien de fois vous êtes-vous dit qu’il était compliqué de se faire comprendre des autres ?  
Combien de fois vous êtes-vous senti si éloigné de votre interlocuteur qu’il vous a semblé impossible d’arriver à 
vous comprendre ?  
La communication est le vecteur principal du savoir faire, elle définit l’entente, bonne ou mauvaise avec 
l’interlocuteur et a de nombreuses conséquences sur la satisfaction et la réussite des relations.

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 04-05 juin 2012 
	 29 et 30 novembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 780 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant en Ressources Humaines - 
Communication

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Diagnostiquer les dysfonctionnements de 

la communication
•�Sensibilisation aux différentes façons de 
communiquer

•�Prise de conscience de l’utilité de trouver 
un langage commun

Brainstorming et travail sur vidéo

<< Repérer les différents styles de relation
•�Fonctions et bases d’analyse des socio-
styles

•�Observation et découverte des  socio-
styles ainsi que de leurs subdivisions

Apports théoriques et exercices

<< Repérer en temps réel les différents 
profils de communication
•�Reconnaître  le style social dès la prise 

de contact
•�Différence entre le verbal et le non verbal
Exercices sur vidéo 

<< Adapter sa communication en fonction 
des socio-styles
•�Modification de son propre style social
•�Posture à adopter pour chacun des 
socio-styles

•�Identifier les attentes et les exigences des 
différents socio-styles

•�Les mots clés, les attitudes, la prise de 
décision

Apports théoriques, exercices et jeux de 
rôle

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’exposés et de méthodes 
actives tel que le brainstorming, les 
exercices, les mises en situation, le travail 
en sous-groupe, les échanges s’appuyant 
sur le vécu des participants, ainsi qu’un 
travail sur la vidéo.

•�Réflexion  diagnostique sur son propre 
fonctionnement

•�Les apports théoriques sont présentés 
sur Power Point 

•�Un fascicule de formation sera remis 

0
C

O
M

M

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne souhaitant progresser 
en matière de communication, 
d’argumentation, de persuasion, dans 
un cadre professionnel.

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Observer la « zone de confort »  
de l’interlocuteur de manière rapide  
et pragmatique

•�Adopter une communication efficace 
et adaptée aux attentes de celui-ci,  
afin de le rendre à l’aise, en sécurité 

•�Développer avec lui une relation  
de qualité. 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Diagnostiquer les dysfonctionnements 

de la communication
•�Repérer les différents styles de relation
•�Repérer en temps réel les différents 
profils de communication

•�Adapter sa communication en fonction 
des socio-styles
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Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Mieux se comprendre et développer 
son potentiel grâce au MBTI ® >>>>>

Derrière cet acronyme se cache le Myers Briggs Type Indicator. Modèle très utilisé à travers le monde. 
Notre comportement varie suivant les situations, mais ces variations ne se font pas au hasard : elles sont liées 
à nos préférences spontanées. Cette connaissance et cette compréhension nous permettent de comprendre 
notre modèle de fonctionnement, de voir d’une manière différente nos problèmes de communication et de 
fonctionnement en équipe, et d’y remédier.

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Montpellier :  
	 24-25 septembre  
	 et 5 octobre2012

	 Toulouse :  
	 •10-11 et 21 mai 2012 
	 •15-16 octobre  
	 et 13 novembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 170 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante Formatrice en Management, 
Ressources humaines, certifié MBTI®

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Généralités sur la communication
•�Notions générales sur la communication
•�Pourquoi essayer de comprendre et 
d’identifier les différents types de 
personnalité ?

•�L’influence de la personnalité sur la 
manière de travailler et de communiquer

•�Les freins à la communication

<< Mon profil  typologique et mes besoins 
en matière de communication
•�Explorer ses propres qualités  
et faiblesses comme des sphères  
de développement potentielles

•�Identifier ses zones de confort  
et d’inconfort

•�Assumer et exprimer totalement sa 
personnalité

•�Développer le respect envers soi-même  
et envers les autres

•�Découvrir son profil de personnalité  
afin de mieux ajuster sa communication 
et mieux comprendre les différences  
de personnalité en vue de mieux  
les exploiter

<< Les enseignements de la typologie  
ou comment se mettre sur la bonne 
longueur d’onde
•�Mieux communiquer : 
- �Comment communiquent les différents 
types de personnalité ?
- �Comprendre le fonctionnement et les 

besoins des autres 
- �Connaître les qualités et faiblesses de 

ses interlocuteurs 
- �Utiliser ces qualités et faiblesses de 
façon constructive et délibérée
- �Comment entrer en relation
- �Ajuster son mode de communication 
afin d’être plus performant
- �Comment adapter ma communication 
pour obtenir une efficacité maximum 
et une plus grande motivation de mes 
interlocuteurs ?
- �Intégrer les conditions de l’affirmation 

de soi
- �Intégrer les différentes attitudes 
relationnelles et leurs conséquences

•�Anticiper les situations conflictuelles :
- �Repérer les sources des conflits 

relationnels
- �Pourquoi les différences de personnalité 
sont-elle souvent à la base des conflits ?

- �Comment adapter mes réactions pour 
éviter les conflits ?
- �Applications pratiques

<< Plan d’action
•�Elaboration d’un plan d’action pour 
améliorer sa communication

•�Mise en place d’objectifs  
de perfectionnement

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Pédagogie personnalisée et concrète. 
•�De nombreux exercices et mises  
en situation en sous-groupe 
accompagnent les apports théoriques  
et permettent une meilleure connaissance 
de soi et un entrainement concret. 

0
M

B
T

I

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne souhaitant développer 
son potentiel et son efficacité 
personnelle

Pour les Managers, un stage spécifique a été 
mis en place

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Comprendre et identifier ses manières 

naturelles de fonctionner et celles 
des personnes avec lesquelles nous 
sommes amenés à travailler.

•�Accroître ses compétences 
relationnelles afin de mieux 
communiquer 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Découvrir son profil psychologique 
avec le MBTI et identifier ses 
préférences

•�Connaître les différents types de 
personnalité 

•�Mieux comprendre ses modes de 
fonctionnement et ceux d’autrui

•�Appréhender les différences comme 
une richesse et non comme un 
obstacle

•�Poser les bases d’une relation 
saine, en ajustant son mode de 
fonctionnement à son environnement
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Acquérir les outils essentiels
de l’Analyse Transactionnelle
Module de base >>>>>

L’Analyse Transactionnelle permet une meilleure compréhension de soi-même et 
d’autrui en favorisant  un meilleur équilibre relationnel.  
C’est une méthode incitant à la réflexion personnelle sur les processus de 
communication et débouchant sur la mise en action de «ses découvertes».

MODALITÉS
Durée	 5 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 27-28 septembre  
	 et 11-12 octobre  
	 et 10 décembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 950  € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice en Communication, Développement 
personnel

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Découverte de l’Analyse 

Transactionnelle, à la fois outil  
de communication et approche globale  
de la personnalité
•�Historique et principes de base
•�La grille de lecture fondamentale
- �Le PAE : les 3 Etats du Moi, structurels 

et fonctionnels
•�Les Transactions, échanges intra et 
interpersonnels : explication du système 
cause -effet dans les relations humaines

•�Les Positions de vie ou l’influence des 
croyances sur soi et autrui (état d’esprit 
de réussite et de coopération ou l’inverse)

•�La connaissance des Scenarii personnels 
pour transformer les éléments négatifs en 
éléments positifs

•�L’expression des différents sentiments 
pour l’équilibre intérieur et une relation 
saine avec autrui

•�La pratique des Signes de 
reconnaissance, leur nécessité vitale et 
leur effet motivant immédiat

<< Une application concrète de ces outils 
sera faite pas à pas  pour les différentes 
situations de communication, notamment 
professionnelles (management, conflit…)

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Exposés théoriques
•�Autodiagnostics
•�Grilles de travail
•�Simulations et jeux de rôle
•�Contrats de changement définis par les 
participants

Le programme sera réalisé sur les 4 
premières journées. La cinquième, décalée 
dans le temps, permettra de faire le point 
sur la mise en œuvre et d’approfondir 
certains concepts.

Pour approfondir cette formation, nous vous 
proposons le stage
« Approfondir pour mieux maîtriser les outils de 
l’Analyse Transactionnelle»

2
A

T
1

Mieux maîtriser les outils 
de l’Analyse Transactionnelle
Approfondissement >>>>>

L’Analyse Transactionnelle est une approche psychologique et relationnelle à la fois 
simple dans son principe et bien adaptable aux situations complexes.  
Elle permet la mise à jour des phénomènes et des mécanisme propres aux 
communications entre les individus.

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 12 et 13 juin 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 780 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice en Communication, Développement 
personnel

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Approfondissement des principaux 

concepts et outils de l’Analyse 
Transactionnelle acquis dans le module 
de base. 

<< Découverte de nouveaux concepts.
•�Analyse des forces et faiblesses du PAE 
personnel : les messages scénariques

•�Les rôles SVP (le triangle de Karpman)
•�La gestion des messages négatifs, 
l’expression des émotions authentiques

•�La résolution des conflits internes : les 
messages (3P) à se donner

•�La structuration du temps
•�La position de vie dans les relations 
professionnelles : affirmer la position  
« OK+ OK+ », dans le management et la 
résolution des conflits

•�Contrat de développement personnel 
et professionnel pour améliorer son 
autonomie et son aisance dans toute 
situation

<< Mise en œuvre concrète des outils 
étudiés à partir de cas apportés par les 
stagiaires

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Exposés théoriques
•�Auto diagnostics
•�Grilles de travail
•�Simulations et jeux de rôle
•�Contrats de changement définis  
par les participants

2
A

T
2

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout public

PRÉ-REQUIS
•�Le caractère de ce stage suppose le 

volontariat et un engagement personnel des 
participants pour une meilleure efficacité

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Savoir observer et comprendre son 
propre fonctionnement et celui de ses 
interlocuteurs

•�Améliorer son potentiel relationnel et la 
qualité de ses communications

•�Acquérir pour soi et son entourage les 
moyens de mieux travailler et vivre 
ensemble

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Découvrir les concepts de base de 
l’Analyse Transactionnelle et leurs 
applications pratiques,  notamment en 
situation professionnelle

•�Disposer de moyens pour mieux 
utiliser son potentiel personnel

•�Mieux comprendre ses propres 
réactions et celles de ses 
interlocuteurs, en y appliquant les 
grilles de lecture fournies par l’A.T.

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne connaissant  
les principes de base de l’Analyse 
Transactionnelle

PRÉ-REQUIS
•�Avoir suivi le module de base 2AT1:  
« L’Analyse Transactionnelle »

•�Le caractère de ce stage suppose 
le volontariat et un engagement 
personnel des participants pour une 
meilleure efficacité

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Approfondir la compréhension du 
fonctionnement des personnes dans 
leurs relations

•�Savoir trouver des solutions aux 
dysfonctionnements relationnels

•�S’approprier de nouveaux 
comportements afin d’élargir  
sa palette de compétences dans la 
communication intra  
et interpersonnelle

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Approfondir les fondements de l’AT
•�Les compléter par l’acquisition de 
connaissances complémentaires

•�S’entraîner par des méthodes actives  
à leur application
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Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Avec la PNL, communiquez mieux,  
adaptez-vous mieux à l’Autre et exploitez vos talents
Module de base >>>>>

La P.N.L. ne propose pas de théorie, elle s’appuie sur des outils, des techniques et des méthodes

MODALITÉS
Durée	 5 jours

Calendrier	 Aix :  
	 29-30 mars, 26-27 avril  
	 et 02 mai 2012

	 Marseille :  
	 27-28 septembre, 11-12 octobre  
	 et 30 novembre 2012

	 Toulouse :  
	 24-25 septembre,  
	 15-16 octobre  
	 et 06 décembre 2012

Coût stagiaire	 1 950 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante et Formatrice en Ressources 
Humaines
Maître Praticien en PNL - Programmation Neuro 
Linguistique

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Présentation de la P.N.L : Origine et 

postulats

<< P.N.L. et Communication : Un modèle 
pour réussir
•�Créer le rapport pour une relation de 

confiance
- �Le respect du territoire de chacun : les 
Bulles
- �La synchronisation analogique ou le 
langage du corps
- �Développer sa conscience externe pour 

se centrer sur autrui
•�Décoder le langage psychologique de 
son interlocuteur : l’accès à son modèle 
du monde
- �Découvrir ses portes de la perception 
et son système de représentation : le 
V.A.K.O/G
- �Pointer comment il va chercher 
l’information ou l’accès oculaire
- �La synchronisation digitale : les 
prédicats ou le langage “ sur mesure ”

•�Approfondir le rapport pour “ piloter ”  
la relation
- �Poser des questions pertinentes  
pour avoir de l’information précise :  
le métamodèle
- �Identifier les critères et les valeurs de 
l’interlocuteur

- �Développer l’écoute active : reformuler, 
savoir utiliser les silences...

<< P.N.L. et Motivation
•�La stratégie d’objectif : accompagner 
autrui ou soi pour agir et atteindre ses 
objectifs

•�Les métaprogrammes ou la façon 
de traiter et d’évaluer l’information 
pour chacun : le “ sur mesure ” de la 
motivation

<< P.N.L. et Réussite personnelle
•�La technique de l’ancrage ou comment 
mobiliser ses ressources à la demande, 
gérer le trac...

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Pédagogie active, exposés, discussions, 
exercices d’application en sous-groupes

Le programme sera réalisé sur les 4 
premières journées. La cinquième décalée 
dans le temps permettra de faire le point 
sur la mise en œuvre et d’approfondir 
certains concepts.

Pour approfondir cette formation, nous vous 
proposons le stage
«  Approfondissement de l’approche PNL »

1
P

N
L

Approfondissez votre approche P.N.L.
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 24 et 25 mai 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 780 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante et Formatrice en Ressources 
Humaines
Maître Praticien en PNL - Programmation Neuro 
Linguistique

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
•�Mettre en place son objectif
•�La stratégie d’objectif : où est ce que je 
veux aller ?

•�Repérer les métaprogrammes
•�Qu’est ce qui guide ma vision du monde ?
•�Repérer ses valeurs et ses croyances
•�Qu’est-ce qui est important pour moi ?
•�L’origine et la fonction de mes 
comportements

•�Les outils du changement
- �Apprendre à mobiliser ses ressources 
: l’ancrage
- �Apprendre à gérer des situations 

difficiles : la dissociation
- �Dépasser certains blocages : le 
recadrage de sens et de contexte

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance de présentation des outils et 
de travaux en ateliers

1
P

N
L

2

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout professionnel recherchant 
l’aisance relationnelle nécessaire à 
la réussite

PRÉ-REQUIS
•�Le caractère de ce stage suppose 
le volontariat et un engagement 
personnel des participants pour une 
meilleure efficacité

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Gagner en qualité relationnelle
•�Développer ses potentialités pour 
réussir ses projets

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Repérer les principaux processus mis 
en oeuvre dans une communication 
inter-individuelle

•�Affiner ses capacités à percevoir et 
comprendre ses réactions et celles de 
ses interlocuteurs

•�Développer ses talents de 
“communicateur”

•�Augmenter la flexibilité de son propre 
comportement pour établir le rapport 
et le maintenir

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout public connaissant les principes 
de base de la PNL

PRÉ-REQUIS
•�Avoir suivi le module de base PNL
•�Le stagiaire doit s’inscrire 
volontairement et doit avoir une 
démarche et une demande de 
progression personnelle et/ou 
professionnelle

•�Ce stage exige un investissement et 
une implication importante

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Développer la connaissance de soi
•�Identifier les moyens d’atteindre ses 
objectifs et affiner les techniques P.N.L.

•�Comprendre la fonction de ses 
comportements
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Accroître son assertivité
pour s’affirmer en toute circonstance
Module de base >>>>>

L’assertivité, c’est savoir s’affirmer dans le respect de soi et de l’autre

MODALITÉS
Durée	 5 jours

Calendrier	 Aix :  
	 •05-06 avril, 03-04 mai  
	 et 04 juin 2012

	 Toulouse :  
	 •09-10 mai, 07-08 juin  
	 et 06 septembre 2012 
	 •20-21 septembre, 01-02 octobre  
	 et 06 décembre 2012

Coût stagiaire	 1 950 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice en Communication, Développement 
personnel

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Examiner ses propres comportements
•�Apprendre à mieux se connaître,  
à découvrir ses différentes facettes

•�Comprendre l’incidence sur autrui 
des attitudes : reconsidérer ses idées 
préconçues

<< Enlever les représentations négatives 
qui inhibent les comportements
•�Ses propres injonctions négatives
•�Les sentiments parasites

<< Accéder à des « états ressource »  
et apprendre à les mobiliser
•�Développer des sentiments positifs pour 
mieux gérer ses émotions

•�Identifier ses « états Ressource » et les 
renforcer pour acquérir plus d’aisance

•�Savoir se relaxer pour se recentrer sur 
l’essentiel

<< Vers plus d’assertivité, mieux connaître 
et affirmer sa personnalité
•�Reconnaître ses qualités et capacités 
pour mieux les utiliser

•�Savoir donner et recevoir des critiques

•�Oser affirmer et défendre son point de 
vue

•�Poser des limites, insister, exiger, dire  
« non »…

•�Etablir des stratégies de réussite 
adaptées à des objectifs définis 
concrètement

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
Les outils utilisés sont issus de l’Analyse 
Transactionnelle et de la PNL

•�Auto diagnostic
•�Courts exposés théoriques
•�Mises en situation filmées

Le programme sera réalisé sur les 4 premières 
journées. 
La 5ème décalée dans le temps, permettra 
de faire le point sur la mise en œuvre et 
d’approfondir certains concepts.

Pour approfondir cette formation, nous vous 
proposons le stage
«  Mieux gérer ses émotions pour s’affirmer en 
toute circonstance »

0
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Mieux gérer ses émotions 
pour s’affirmer en toute circonstance
Approfondissement >>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 10 et 11 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 780 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice en Communication, Développement 
personnel

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Comprendre le fonctionnement  

des émotions
•�Définitions
•�Les mécanismes principaux
•�Les faits déclencheurs 

<< Prendre conscience de ses émotions
•�Repérer les situations chargées 
émotionnellement

•�Décoder ses réactions émotionnelles
•�Exprimer son ressenti émotionnel

<< Appréhender « l’univers » de son 
interlocuteur
•�Découvrir ses valeurs, ses critères et leur 
impact émotionnel

•�A chacun sa représentation du monde 
: aller à la découverte de l’autre pour 
mieux s’entendre et agir avec justesse.

<< Gérer ses émotions
•�Les exprimer ou les contrôler
•�Garder le cap sur son objectif 
•�Transformer ses émotions en énergie 
positive

•�Les mobiliser comme ressources internes 
pour accroitre la confiance en soi selon 
les situations

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Tests d’auto-évaluation
•�Courts exposés théoriques
•�Grilles d’exercices
•�Jeux de rôles

0
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F
F
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout public

PRÉ-REQUIS
•�Le caractère de ce stage suppose 
le volontariat et un engagement 
personnel des participants pour une 
meilleure efficacité

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Affirmer sa personnalité tant sur  
le plan personnel que professionnel

•�Construire des relations respectueuses 
et positives avec autrui

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Savoir identifier ses zones d’assertivité 
et de non-assertivité

•�Savoir reconnaître ses atouts  
et ses capacités

•�Apprendre à les mobiliser pour 
développer son aisance  
et son efficacité

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout public

PRÉ-REQUIS
•�Avoir suivi le stage 0AFF « Accroître 
son assertivité pour s’affirmer en toute 
circonstance » ou le stage 0SM  « 
Sachez  apprivoiser le stress »

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Comprendre ses émotions et 
apprendre à mieux les gérer en 
situation professionnelle et personnelle

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES  
•�Découvrir l’existence, l’importance 
et l’impact des émotions dans le 
comportement humain

•�Apprendre à analyser les principaux 
facteurs émotionnels 

•�Utiliser ses émotions pour développer 
une énergie positive et efficace.
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Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Sachez apprivoiser le stress 
et gérer votre équilibre>>>>>

Faire de votre stress un allié !

MODALITÉS
Durée	 4 jours

Calendrier	 Aix :  
	 •24 septembre, 1-15 octobre  
	 et 3 décembre 2012

	 Marseille :  
	 •19-26 mars, 27 avril  
	 et 04 juin 2012

	 Toulouse :  
	 •01, 08,16 mars et 03 mai 2012 
	 •04-11-25 mai et 20 juin 2012 
	 •27 septembre, 05 et 18 octobre  
	 et 07 décembre 2012

Coût stagiaire	 1 560 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice en Communication, Développement 
personnel

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Définition du stress
•�Mécanismes et effets
•�Influence sur le comportement
•�Auto - évaluation de sa propre sensibilité 

au stress

<< Facteurs de stress dans la vie 
professionnelle et personnelle
•�Sources de stress (objectives et 
subjectives)

•�Stress positif et stress négatif
•�Contextes professionnels propices au 

stress
•�Signaux d’alarme du stress

<< Maîtrise et gestion du stress
•�De la prise de conscience à l’action, les 
stratégies

•�Apprendre à se relaxer
•�Développer des états – ressources
•�Réduire les surcharges et les éléments de 
pressions inutiles

•�Gérer son temps : réorganiser ses 
priorités

<< Elaboration d’un programme individuel
•�Contrat d’objectifs

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Test pour un auto diagnostic
•�Jeux de rôle
•�Exercices d’auto–contrôle et gestion des 
émotions

•�Procédures de changement des 
comportements

•�Un support est remis à chaque 
participant

•�Les outils utilisés sont empruntés à la 
PNL et à L’Analyse Transactionnelle

Le programme est  réalisé sur les 3 premières 
journées.

La 4ème journée est décalée dans le temps pour 
permettre de faire le point sur la mise en œuvre 
et approfondir certains concepts.
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Sachez apprivoiser le stress
>>>>>

Le stress dans les organisations ? Nul n’échappe au phénomène. Bien souvent nous investissons beaucoup 
pour nous en protéger, parfois nous prenons des risques au travers de solutions inadaptées. 
Et si nous canalisions le stress, afin d’en faire un facteur positif, une opportunité à saisir ?

MODALITÉS
Durée	 16 heures (en 5 séances)

Coût stagiaire	 variable en fonction  
	 du parcours personnalisé

ANIMATION
Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Après évaluation du niveau et prise en 
compte des objectifs spécifiques de la 
personne, un parcours est validé d’un 
commun accord. La progression est 
par conséquent totalement adaptée au 
stagiaire. Chaque étape de formation fait 
l’objet d’une évaluation.

•�Le stagiaire doit disposer d’un micro-
ordinateur avec une connexion internet.

DÉROULEMENT D’UNE SÉANCE
DE FORMATION
Schématiquement, une séance comprend 
plusieurs étapes, illustrées par des 
situations pédagogiques variées :
•�le cours synchrone : il dure selon les 
cas de une demi-heure à trois quarts 
d’heure. Stagiaire et formateurs sont 
interconnectés et échangent librement 
documents et voix sur IP. On y trouve 
soit des cours théoriques de structure 
et de vocabulaire soit des cours de 
consolidation par mise en situation.

•�Le cours asynchrone : il vient compléter 
le cours synchrone. Il est accessible sur 
la plateforme de formation à distance 
de l’ASFO Grand Sud (interface Web, 
accès sécurisé sous mot de passe). Les 
exercices d’application sont corrigés 
par le formateur. Une assistance 
pédagogique est également prévue par 
téléphone.

•�L’autoformation : du travail personnalisé 
à réaliser entre deux cours synchrones. 
Les exercices sont accessibles sur la 
plateforme de l’ASFO Grand Sud. Ils 
sont multimédias, ludiques et variés et 
corrigés par le formateur référent.

•�L’évaluation : à la fin de chaque module, le 
stagiaire dispose de tests permettant de 
vérifier les acquis.

PROGRAMME
•�Connaissance du stress
- �Historique et définition du stress,
- �Analyse de son profil,
- �Analyse des profils : mécanismes qui 
régissent le stress,

•�Les différentes causes du stress
- �Les causes à faible enjeu personnel,
- �Les causes à fort enjeu personnel,

•�Les différentes solutions pour 
appréhender le stress
- �La soupape de sécurité, libérez vos 
émotions :
- �exercices,
- �Clarifiez votre projet, gérez votre capital 
santé et protégez vos intérêts.
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout public

PRÉ-REQUIS
•�Le caractère de ce stage suppose 
le volontariat et un engagement 
personnel des participants pour une 
meilleure efficacité

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Travailler dans un meilleur confort 
psychologique et physique

•�Eviter les comportements négatifs et 
utiliser une énergie efficace dans les 
différentes situations de la vie

•�Renforcer son efficacité personnelle 
face aux «stresseurs»

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Comprendre les origines et les 
mécanismes du stress 

•�Reconnaître et réévaluer les situations 
porteuses de stress

•�Découvrir le « bon stress » et 
l’optimiser

•�Renforcer ses capacités et ses 
ressources dans un contexte stressant

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Tout public,

FINALITÉS 
•�Travailler dans un meilleur confort 
psychologique et physique,

•�Éviter les comportements négatifs et 
utiliser une énergie efficace dans les 
différentes situations de la vie,

•�Renforcer son efficacité personnelle 
face aux « stresseurs »,

•�Faire du stress son allié,

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Comprendre les origines et les 
mécanismes du stress pour le 
canaliser,

•�Savoir utiliser les compétences 
positives du stress,

•�Gérer et préserver ses ressources dans 
un contexte stressant,
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Développer sa créativité pour atteindre ses objectifs
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 22 et 23 mars 2012 
	 4 et 5 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 780 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Décoratrice - Plasticienne
Animatrice de formation depuis 17 ans
Conseil et création en aménagement d’espace.
Formée aux techniques d’expression créative 
(art cru)

Formatrice - consultante en entreprise depuis 
10 ans
Responsable de projets dans une grande 
entreprise.
Praticienne certifié PNL
Formée à l’analyse transactionnelle

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Découvrir son fonctionnement créatif
•�Le fonctionnement cérébral 
•�Les systèmes de représentation 
•�Expérimenter au travers d’ateliers 
ludiques ses potentiels et ses freins.

•�Retour sur expérience pour définir les 
axes de développement de chacun.

<< Mettre en œuvre ses capacités créatives 
pour atteindre un objectif
•�S’approprier des outils permettant 
d’élargir les champs de réflexion 

•�S’entraîner à exprimer ses ressources par 
des jeux sur la couleur, le mouvement, 
les mots… 

•�A travers des études de cas, utiliser les 
processus de créativité.

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES

<< Les plus de la formation :
Une formation novatrice centrée 
essentiellement sur l’expérimentation et 
le jeu.
Des exercices et des outils réutilisables 
dans le contexte professionnel et personnel.
•�Exercices individuels et collectifs sur  
70 % du stage

•�Ateliers créatifs et artistiques
•�Brainstorming
•�Apports théoriques
•�Remise d’un livret pédagogique.
 
Nous conseillons aux participants de 
prévoir des tenues décontractées.

0
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Lecture rapide et mémorisation plus performante
>>>>>

Face à la multitude d’écrits rencontrés chaque jour, vous devez sélectionner, synthétiser, intégrer de plus en 
plus d’informations. 
Vous devez donc être capable d’adopter la meilleure stratégie pour une lecture plus rapide et une 
mémorisation plus performante.

MODALITÉS
Durée	 4 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 24-25 septembre  
	 et 15-16 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 560 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante en Communication, spécialiste « 
Lecture rapide »

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Diagnostic individualisé de vos capacités 

de lecteur

<< Vos atouts
•�Comment augmenter votre capacité 
visuelle ?

•�Comment optimiser votre potentiel 
mémoire ?

•�Comment développer votre motivation et 
votre anticipation ?

<< Vos freins
•�Votre passé de lecteur
•�Subvocalisation et confusion de mots
•�Régressions et retours en arrière

<< Un nouvel apprentissage : la lecture 
sélective
•�Analyser les supports (papier, écran)
•�Définir des objectifs de lecture
•�Adapter la bonne stratégie de lecture en 
fonction de l’objectif et du support
- �Survol
- �Ecrémage
- �Repérage

•�Identifier les structures des textes
- �Repères visuel
- �Indicateurs logiques

•�Synthétiser et mémoriser

<< Mesure des progrès réalisés

<< Elaboration d’un programme 
d’entraînement

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Travail sur supports spécifiques
•�Alternance entre apports théoriques et 
exercices pratiques

•�Utilisation de documents professionnels
•�Un micro-ordinateur peut être mis à 
disposition si nécessaire

0
L

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout public

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Gagner du temps par une 
augmentation de sa vitesse de lecture 
et de mémorisation

•�Optimiser ses lectures en allant à 
l’essentiel

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Prendre conscience de ses atouts et de 
ses freins en tant que lecteur

•�Mettre en place de nouvelles stratégies 
pour augmenter la concentration et les 
performances de lecture

•�S’entraîner à repérer les informations 
essentielles et les mémoriser

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout public
•�Porteurs de projet, managers…

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Atteindre ses objectifs professionnels, 
personnels

•�Mieux s’adapter aux évolutions de 
l’environnement

•�Etre innovant et savoir se différencier

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Reconnaître, comprendre son potentiel 
créatif.

•�Savoir mettre en œuvre ses capacités 
créatives

•�Acquérir des outils pour stimuler sa 
créativité

•�Faire de la démarche de création une 
source de plaisir 

nouveau
programme
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Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Préserver et renforcer sa mémoire 
>>>>>

Notre mémoire nous joue parfois des tours ! «... Rappelez-moi... qui est Mme Dupont, déjà ??!! 
C’est aujourd’hui que nous avions rendez-vous ?? Je ne sais plus ce que je voulais dire ! ...»

MODALITÉS
Durée	 4 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 24-25 septembre  
	 et 08-09 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 560 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice en Communication et Développement 
personnel

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Auto positionnement
•�Comment retenez-vous ?

<< Le fonctionnement du cerveau et de la 
mémoire
•�Les trois structures cérébrales
•�Les trois structures mnémoniques
•�Les mémoires sensorielles et motrices
•�Les trois phases de mémorisation
•�La courbe d’oubli

<< Renforcement de l’activité cérébrale et 
mnémonique
•�Les trois conditions facilitantes
- �Matérielles
- �Physiques
- �Psychologiques

•�Les trois aptitudes
•�Les objectifs du renforcement
- �Appréhender
- �Assimiler
- �Ancrer

<< Méthodes pour retenir
•�Actives : prise de notes, lecture active, 
recherche individuelle, travail en groupe

•�Rationnelles globales : tableau 
arborescent, sélectif, cybernétique, 
rapport de coordination mentale

•�Rationnelles partielles : observation 
parcellaire, identités numériques, 
rapprochements proportionnels, 
concrétisations visuelles, création 
d’exemple

•�Mnémoniques : analogies visuelles, 
symboles, clichés, homophonies, scénarii

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
L’ensemble de cette formation est basé sur 
une alternance entre
•�Exercices pratiques et ludiques
•�Apports d’informations

0
M

Préserver et renforcer sa mémoire
>>>>>

« Ce pourrait être une devinette : on ne peut la voir, on ne peut la toucher. Lorsqu’elle est présente, nous n’y 
pensons pas. Lorsqu’elle est absente, nous la pleurons. Qui est-ce ? La réponse est, bien entendu, la mémoire » 
(source : « Jeux de mémoire », T. M. CARABIN, ed. DE VECCHI 1993)

MODALITÉS
Durée	 18heures (en 7 séances)

Coût stagiaire	 variable en fonction du parcours 
	 personnalisé

ANIMATION
Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

DÉROULEMENT D’UNE SÉANCE
DE FORMATION
Schématiquement, une séance comprend 
plusieurs étapes, illustrées par des 
situations pédagogiques variées :
•�le cours synchrone : il dure selon les 
cas de une demi-heure à trois quarts 
d’heure. Stagiaire et formateurs sont 
interconnectés et échangent librement 
documents et voix sur IP. On y trouve 
soit des cours théoriques de structure 
et de vocabulaire soit des cours de 
consolidation par mise en situation.

•�Le cours asynchrone : il vient compléter 
le cours synchrone. Il est accessible sur 
la plateforme de formation à distance 
de l’ASFO Grand Sud (interface Web, 
accès sécurisé sous mot de passe). Les 
exercices d’application sont corrigés 

par le formateur. Une assistance 
pédagogique est également prévue par 
téléphone.

•�L’autoformation : du travail personnalisé 
à réaliser entre deux cours synchrones. 
Les exercices sont accessibles sur la 
plateforme de l’ASFO Grand Sud. Ils 
sont multimédias, ludiques et variés et 
corrigés par le formateur référent.

•�L’évaluation : à la fin de chaque module, le 
stagiaire dispose de tests permettant de 
vérifier les acquis.

PROGRAMME
<< Fonctionnement du cerveau et de la 

mémoire
•�Mémoire et mémorisation,
•�Les 5 mémoires et les 3 phases,

<< Renforcement de l’activité mnémonique 
et cérébrale
•�Les 3 conditions facilitantes, 
•�Les 3 aptitudes,
•�Les 3 objectifs,

<< Méthodes pour retenir
•�Méthodes actives 
- �prise de note,
- �lecture active, 
- �recherche individuelle,
- �travail en groupe,

•�Méthodes rationnelles globales
- �tableau arborescent,
- �tableau sélectif,
- �schéma cybernétique,
- �rapport de coordination mentale,

•�Méthodes rationnelles partielles
- �observations parcellaires,
- �identités numériques,
- �rapprochements proportionnels,
- �création d’exemples,

•�Méthodes mnémotechniques
- �analogies visuelles,
- �symboles, 
- �clichés, 
- �homophonies, 
- �scénarios.

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Après évaluation du niveau et prise en 
compte des objectifs spécifiques de la 
personne, un parcours est validé d’un 
commun accord. La progression est 
par conséquent totalement adaptée au 
stagiaire. Chaque étape de formation fait 
l’objet d’une évaluation.

•�Le stagiaire doit disposer d’un 
micro-ordinateur avec une connexion 
internet.
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne désireuse de préserver 
et d’améliorer sa mémoire

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Gagner du temps par une 
mémorisation plus rapide des 
informations

•�Optimiser ses capacités 
professionnelles par un meilleur 
stockage des informations

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Mieux comprendre le fonctionnement 
de l’activité mnémonique

•�Appréhender différentes méthodes 
pour optimiser sa mémoire

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Tout public,

FINALITÉS 
•�Gagner du temps par une 
mémorisation plus rapide des 
informations,

•�Optimiser ses capacités 
professionnelles par un meilleur 
stockage des informations.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Mieux comprendre le fonctionnement 
de l’activité mnémonique,

•�Apprendre à optimiser sa mémoire par 
différentes méthodes.
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication orale

Convaincre un jury à l’oral
>>>>>

L’ORAL constitue une épreuve d’admission incontournable quel que soit le concours ou l’examen 
professionnel. 
Il s’agit alors d’être plus performant que les autres candidats. 
Cela implique de mettre en valeur ses atouts, de persuader le jury de votre potentialité et de vos motivations.

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 14 et 15 mai 2012 
	 05 et 06 novembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 780 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante en Communication

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
Pédagogie active et participative qui alterne 
les apports théoriques et les exercices 
d’entraînement.

Une succession d’exercices et de 
mises en situations progressives avec 
enregistrement vidéo est proposée aux 
participants pour favoriser l’acquisition 
des techniques et la maîtrise de 
l’argumentation et des émotions. Ces 
exercices seront analysés en groupe et 
permettront au formateur d’introduire les 
apports théoriques et les techniques sous 
forme de courts exposés.

Le formateur s’appuie sur  les libellés des 
épreuves orales du concours envisagé par 
les participants. Il apporte les conseils 
personnalisés nécessaires à la progression 
de chacun.
La critique est constructive et valorisante.

Un livret mémo sera remis à chaque participant. 
Il contient la synthèse des points abordés ainsi 
qu’un ensemble d’outils (lexique, expressions, 
formules) et servira de guide aux progrès de 
chacun.

PROGRAMME
<< Définir et caractériser le type d’oral 
•�Connaissance de l’épreuve : nature, but, 
contraintes.

•�Identification du contexte : cible, objectif, 
attentes du jury.

•�Analyse du rôle du jury 
•�La situation d’oral devant un jury et ses 
difficultés 

<< Communiquer et valoriser son 
expression orale
•�Le rôle du langage verbal, non verbal, et 
du paralangage

•�Prendre conscience de son propre 
comportement face au public, et de 
l’image dégagée.

•�Connaître les principes qui régissent 
la communication lors d’un oral de 
concours 

•�Identifier les obstacles à la 
communication 

<< Valoriser sa personnalité
•�Identifier ses points forts par rapport aux 
enjeux de l’oral

•�Repérer ses points faibles et la façon de 
les compenser

•�Valoriser ses points forts et ses 
spécificités

<< Préparer la prise de parole et/ou 
l’expose:
•�Gérer le temps de préparation et de prise 
de parole

•�Organiser la pensée avec une technique 
de plan schéma et de mots clés 

•�S’exprimer sans lire ses notes
•�Adapter les réponses aux questions
•�Formuler les réponses
•�Structurer son exposé, utiliser les mots 

de liaison
•�Utiliser la métaphore et l’illustration.
•�Introduire, conclure.

<< Travailler l’expression et se contrôler 
pour maîtriser son discours
•�Fluidité verbale.
•�La voix : intonation, débit, intensité.
•�Maîtriser sa gestuelle : expressions, 
postures, regard,

•�Être clair, précis, concret, aller à 
l’essentiel.

<< Affirmer sa présence et susciter l’intérêt 
du jury
•�L’accroche 
•�Les premières minutes : se présenter 
positivement, se démarquer.

•�Capter l’attention.
•�Impliquer l’auditoire.
•�Les techniques persuasives

<< Maitriser ses émotions et son attitude
•�Comprendre le trac pour le maîtriser.
•�Gérer son stress :
- �Utiliser le stress positif,
- �Maîtriser le stress négatif,
- �Faire face à l’imprévu
- �Respirer...

<< Gérer les situations difficiles
•�Comment faire avec un bavard, un 
contradicteur, un opposant.

•�S’ouvrir aux objections et argumenter.
•�Savoir réagir et improviser.

<< S’entraîner à l’expression orale
Simulation de jury de concours avec 
définition d’une grille de critères 
d’évaluation réalisée avec les participants 
afin d’expérimenter « l’autre côté de la 
barrière » 
Restitution des atouts et des points de 
vigilance à prendre en compte à l’issue de 
la prestation des participants.

0
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne désireuse de se 
présenter à l’oral d’un concours 

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Se préparer efficacement à l’oral  
d’un concours 

•�Acquérir les techniques 
d’argumentation pour convaincre 
un jury

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Acquérir les méthodes et les 
techniques pour se préparer

•�Analyser ses atouts et ses points 
faibles

•�Développer ses capacités à 
argumenter et convaincre.

•�S’entraîner à l’expression orale pour 
parvenir à maîtriser ses émotions

Voir Aussi

0H0 Formateurs occasionnels, les outils pour réussir vos actions de formation p. 31

0IDEE Stimuler sa pensée, produire plus d’idées, accroître ses performances en communication p. 89

5J Valorisez l’image de votre entreprise : l’accueil p. 164



89asfo grand sud - asfo c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication écrite

Stimuler sa pensée, produire plus d’idées,
accroître ses performances en communication >>>>>

Des méthodes pour faire face aux nombreux freins rencontrés au moment de la « fabrication des idées »,  
à l’angoisse de la page blanche. Des outils pour aider la pensée à accroître ses performances dans les actions 
de communication écrite ou orale.

MODALITÉS
Durée	 4 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 18, 19, 25, 26 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 200 € HT 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Renforcer ses capacités
•�Filtrer les informations
•�Analyser et synthétiser
•�Repérer les écueils et les difficultés

<< Traiter l’information
•�Stocker l’information et la retrouver
•�Structurer l’information en fonction de 

ses objectifs
•�S’approprier l’information et la rendre 

utilisable

<< Faire émerger ses idées
•�Faire le tour d’une question
•�Résoudre un problème
•�Réfléchir à une question
•�Trouver les idées

<< Structurer sa pensée
•�Organiser la pensée autour de quatre 
axes

•�Choisir le plan adapté à la situation de 
communication

•�Convaincre par la logique du 
raisonnement

•�Mettre en évidence les liens logiques
•�Synthétiser l’information

<< Optimiser sa communication orale
•�Structurer sa présentation orale
•�Retransmettre l’information de manière 
cohérente

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
Les participants devront apporter de la 
documentation en rapport avec l’activité 
professionnelle
•�Alternance
- �D’apports théoriques et 
méthodologiques
- �D’exercices pratiques (individuellement 
et/ou en petits groupes) sur des cas 
concrets proposés par le formateur et/
ou les participants
- �D’exercices d’entraînement permettant 
la prise en main des outils et des 
méthodes

•�Échanges d’expériences
•�Conseils individualisés du formateur

0
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Synthétiser pour transmettre l’information essentielle :
Trier, organiser, mettre en valeur de l’information >>>>>

Dans un monde où la masse d’informations est exponentielle, le lecteur éprouve parfois des difficultés  
à s’approprier l’information et à la rendre utilisable

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 14, 15, 22 juin 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 900 € HT 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit :Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Amandine PAYRASTRE 

PROGRAMME
<< Mobiliser toutes ses ressources 

intellectuelles
•�Repérer son style d’assimilation des 

informations
•�Identifier ses préférences cérébrales
•�Analyser les différentes fonctions de la 
mémoire

•�Les capacités à développer pour une 
bonne synthèse de l’information

<< Extraire rapidement l’essentiel des 
documents
•�Dégager l’essentiel dans la structure des 
écrits et des dossiers

•�Repérer les niveaux d’informations dans 
les articles de presse et les revues

•�Comprendre l’information et la reformuler
•�Repérer les moments clés d’un texte et 
son mouvement

<< Développer ses capacités de synthèse
•�Définir ses objectifs pour choisir ses 
méthodes

•�Se servir de la prise de notes comme 
moyen de réflexion et de mémorisation

•�Distinguer l’essentiel de l’accessoire

<< Traiter l’information avec une méthode 
active, organisée, visuelle
•�La présentation visuelle : caractères/
couleurs/hiérarchie/schéma

•�La structure de la prise de notes
•�Les méthodes : logique, normée, en 
constellation, systémique

•�La valeur ajoutée des notes de lecture

<< Élaborer des outils
•�Transposition des grilles de lecture en 

fonction des besoins

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
Les participants devront apporter de la 
documentation en rapport avec l’activité 
professionnelle

•�Alternance
- �D’apports théoriques et 
méthodologiques
- �D’exercices d’application à partir de 
différents supports : études, rapports, 
textes réglementaires, administratifs, 
techniques, presse professionnelle et 
d’information

- �De travaux individuels de synthèse
- �D’échanges entre les participants 
autour des exercices réalisés

•�Conseils personnalisés du formateur

0
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne amenée à 
communiquer à l’écrit comme à l’oral

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Valoriser sa communication écrite 

et orale

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Acquérir des outils efficaces pour 
traiter l’information et l’optimiser

•�Connaître des méthodes pour produire 
et articuler les idées

•�Améliorer la structure et la cohérence 
des idées

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne amenée à analyser et 
à synthétiser l’information à partir de 
documents, livres, journaux, dossiers 
et souhaitant s’entraîner à la synthèse

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Gagner du temps tout en conservant 

un certain confort intellectuel

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Optimiser ses capacités de synthèse
•�Améliorer la gestion de l’information
•�Élaborer des outils personnels 
d’analyse et de synthèse des 
informations



asfo grand sud - asfo 90

c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication écrite

Bien écrire sur le WEB
>>>>>

Accrocher le lecteur, garder son attention et le fidéliser nécessitent non seulement de bien écrire mais 
également d’intégrer des contraintes techniques et rédactionnelles propres à la lecture de l’information sur 
l’intranet.  
Dans un projet : rédaction, architecture de l’information, ergonomie doivent être complémentaires pour 
optimiser le média et former un tout cohérent et attrayant.

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 06, 07 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 650 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice consultante en communication 
d’entreprise

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Composée d’études de cas, d’exercices 
pratiques, d’analyses comparatives de 
site, de travaux d’écriture, de rewriting, 
cette formation aborde de manière très 
opérationnelle la problématique d’écriture 
sur le Web.

•�Elle permettra à chaque participant 
d’acquérir les règles fondamentales et 
les outils indispensables pour produire 
des contenus à haute valeur ajoutée pour 
l’entreprise.

•�Les exercices seront réalisés sur matériel 
informatique ou sur papier en fonction 
des besoins et des attentes.

•�Un livret mémo sera remis à chaque 
participant. Il contient la synthèse des 
points abordés ainsi qu’un ensemble 
d’outils (lexique, expressions, formules) 
et servira de guide aux progrès de 
chacun sur son poste.

PROGRAMME
<< LES ENJEUX ET LES OBJECTIFS DE LA 

REDACTION SUR LE NET 
•�Prendre en compte les spécificités du 
média

•�Rédiger pour être référencé
•�Maîtriser l’effet ricochet
•�Favoriser le « clic »
•�Fidéliser le lecteur 
•�Hiérarchiser l’information
•�Adapter l’écriture à la lecture en ligne
•�Le « hit » des erreurs et des bonnes 
pratiques

•�Le palmarès des « Best Intranet 2010 »
•�Analyser les sites construits par les 
participants 

<< LES ATTENTES ET LES OBJECTIFS DES 
UTILISATEURS
•�Définir le profil des utilisateurs
•�Analyser le comportement de lecture en 
ligne (eyetracking, titres, scan visuel)

•�Offrir un contenu utile et utilisable
•�Parler le langage de l’utilisateur

<< LES BASES DU REFERENCEMENT 
•�Fonctionnement des moteurs de 

recherche et des annuaires
•�Le PageRank et Trust Rank
•�Les bases pour optimiser le 
référencement

•�Le Google Adwords

<< LES REGLES DE L’ECRITURE EFFICACE 
EN SEPT PHASES
1ère phase : Livrer l’information tout de 
suite
•�Les zones chaudes
•�La régles des 7 questions (ou 5W/2H) 
+ Google

•�La hiérarchisation de l’information 
(pyramide inversée)

•�Les rubriques, sous rubriques
•�Les titres et intertitres
•�L’accroche
•�Le chapeau, le texte
•�Les lois de proximité
•�Les freins à la compréhension

2ème phase : Donner à l’utilisateur ce qu’il 
vient chercher
•�Un texte concis
•�Des informations concrètes
•�Des libellés cohérents
•�Une crédibilité

3ème  phase :Structurer le texte
•�La loi du tout en un
•�La mise en relief pour favoriser la 
compréhension

•�Les conventions d’écriture universelle

4ème phase : Faciliter la lecture sur écran
•�La lisibilité et l’accessibilité à 
l’information

•�Les conventions typographiques pour 
le Web

•�Le maillage des liens

5 ème phase : Enrichir avec la dimension 
multimédia
•�Les éléments graphiques (images, 
photos, dessins, graphiques)

•�Les vidéos, les animations

6ème phase : Écrire pour vendre
•�L’incitation à l’action
•�Les premières pages de contact

7ème phase :Evaluer le site
•�La mesure de la popularité 
•�La vérification des atteintes de la cible

<< LA MISE EN PLACE D’UNE LIGNE 
EDITORIALE

Adapter les formats à la cible et aux 
besoins 
•�Les contenus d’information (article, 
compte rendu, brève, reportage...)

•�Les contenus de commentaire (blog, 
chronique, mode d’emploi)

•�L’adaptation des contenus papier

Formaliser l’identité textuelle et l’image 
éditoriale de la société
•�La charte éditoriale: rôle, intérêt et 
méthode

•�Le mémento rédactionnel/style
•�Le réseau de contributeurs
•�La question de la validation des contenus

Baliser la vie du site 
•�La programmation éditoriale et le 
workflow

•�La périodicité 
•�Mise à jour 
•�La maintenance

Le choix des contenus
•�La page d’accueil

•�La newsletter
•�Le blog
•�La FAQ
•�Le communiqué de presse
•�La signature d’e-mail
•�Flux RSS

Mise en application :
En fonction des besoins et des attentes des 
participants, différents exercices seront 
proposés, tels que :
•�Exercices de reconstruction éditoriale et 
de rewriting

•�Rewriting d’articles écrits et transposition 
pour le web

•�Rédaction d’e-mailing 
•�Conception d’une newsletter

0
T

W
E

B

PUBLIC CONCERNÉ
Tous les acteurs de la chaîne du contenu 
éditorial en entreprise 
•�Les rédacteurs et concepteurs des 
contenus pour des Intranets

•�Les directeurs de la politique éditoriale
•� Les traducteurs et adaptateurs des 
Intranets

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Devenir acteur du projet Web
•�Organiser l’information en fonction de 
l’utilisateur.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Identifier les principales erreurs à ne 
pas commettre

•�Bâtir une stratégie de communication 
adaptée aux utilisateurs

•�Acquérir les règles d’une écriture 
multimédia percutante et efficace 

•�Formater les contenus en fonction des 
exigences du web
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Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication écrite

Optimiser la rédaction de vos rapports :
décrire, argumenter, convaincre >>>>>

Le rapport est un document, établi spontanément ou sur demande d’une 
autorité hiérarchique ou d’un client. Il a pour objet, face à un problème ou à un 
dysfonctionnement, de donner un avis motivé ou de proposer des solutions.  
Ce document peut constituer une aide à la décision

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 10, 11, 17 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 900 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice en communication écrite et 
organisation du travail

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Les enjeux et les particularités du 

rapport
•�La place du rapport dans les écrits 
professionnels

•�Les qualités d’un bon rapport

<< Les étapes du rapport
•�Définir l’objectif et la problématique
- �L’angle de recherche
- �Le rôle de la problématique

•�Rechercher et analyser les données
- �Prendre des notes : un moyen de 
réflexion et de synthèse
- �Utiliser des outils pour dynamiser la 
recherche et la réflexion

•�Rechercher les arguments
- �Inventorier les types d’arguments
- �Choisir les arguments en fonction de 
l’objectif

•�Choisir les solutions
- �Transformer les solutions en 
propositions
- �Mettre en œuvre ces propositions

•�Construire un plan logique
- �La structure du rapport
- �L’introduction, la conclusion, les 

transitions
•�Rédiger de manière concise, précise
- �Appliquer des principes simples pour 
améliorer son style et la syntaxe
- �Marquer les étapes de l’argumentation
- �Éviter les incorrections

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
Avant le stage
Travail individuel (en fonction des 
possibilités) : chaque stagiaire est invité 
à transmettre 15 jours avant le début de 

stage, un rapport de petite taille sur lequel 
le formateur portera des annotations 
concernant le fond et la forme

Pendant le stage
•�Alternance
- �D’apports théoriques et 
méthodologiques
- �D’exercices pratiques (individuellement 
et/ou en petits groupes) sur des cas 
concrets proposés par le formateur et/
ou sur des documents «démarqués» 
apportés par les participants

•�Echanges d’expériences

0
E

Optimisez vos écrits professionnels  
pour en faciliter la lecture >>>>>

L’écrit est un outil essentiel de communication interne et externe.  
Que ce soit des lettres, des notes, des comptes rendus... l’écrit véhicule l’image de l’entreprise.

MODALITÉS
Durée	 4 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 31 mai, 1er, 07, 08 juin 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 200 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice en communication écrite et 
organisation du travail

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Exercices, quizz, jeux, corrections de 
textes

•�Ateliers de réflexion
•�Démonstrations et applications sur 
microinformatique

PROGRAMME
<< Les écrits et leurs enjeux
•�Communication et information : 
définitions

•�Établir une stratégie rédactionnelle
- �Définir les objectifs
- �Tenir compte du rédacteur
- �Répondre à « la demande », comprendre 
ce que le lecteur attend

•�Les écrits professionnels – objectifs, 
usages et caractéristiques
- �Le courrier
- �Le courrier électronique
- �Les notes
- �Rapports et compte-rendus
- �Autres…

<< Structurer sa pensée : faire un plan
•�Organiser la pensée : aller à l’essentiel
•�Structurer le message : utiliser des outils 
méthodologiques

•�Donner un titre adapté

<< Rédiger avec efficacité
•�Les critères de lisibilité d’un texte
•�Les mots – choisir et affiner son 
vocabulaire

•�Le style professionnel – fluidité et 
efficacité

•�Déjouer les pièges de la langue 
française– Connaître et travailler ses 
faiblesses

<< Soigner sa présentation
•�Écrire pour être lu : la forme au service 

du fond
•�Les règles de présentation
•�Les apports de la bureautique
•�Les chartes graphiques

<< Savoir se relire et se corriger
•�Comment relire sur le fond ?
•�Comment relire sur la forme ?

<< Gagner du temps au quotidien
•�Les nouvelles technologies
•�Gagner du temps dans la production 
d’écrits

•�La circulation de l’information

<< Produire des écrits professionnels  
de qualité : application
•�Évaluer et analyser ses écrits pour  
les améliorer

•�Réalisation d’écrits 

5
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne amenée à rédiger des 
rapports

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Améliorer la qualité des rapports au 
sein de l’entreprise

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Organiser sa pensée et gagner du 
temps grâce à des méthodes efficaces

•�Améliorer le fond et la forme des 
rapports

•�Connaître les techniques permettant 
de rédiger des rapports clairs et concis

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne ayant à produire des 
documents écrits dans son activité 
professionnelle

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Ecrire pour être lu
•�Atteindre ses objectifs grâce à l’écrit
•�Soigner l’image «à distance» de son 
entreprise

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Optimiser l’efficacité de ses écrits 
professionnels : atteindre ses objectifs

•�Maîtriser la rédaction des principaux 
écrits professionnel tant du point de 
vue du style et du vocabulaire que du 
point de vue de la présentation et de 
l’orthographe.

•�Mettre la forme, (la présentation) au 
service du fond (le sens).

•�Dépasser les difficultés et optimiser 
son temps par des méthodes de 
rédaction efficaces
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tous nos stages
sont éligibles au DIF

Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication écrite

Optimisez la rédaction de votre documentation technique
>>>>>

Tout l’art de la rédaction technique consiste à communiquer une information complexe de façon digeste. Pour 
cela, nul besoin d’être un technicien spécialisé. 
En revanche, pour améliorer la lisibilité de ces écrits, la maîtrise des règles de base de la rédaction technique 
est indispensable.

MODALITÉS
Durée	 3 jours  
	 intersession de 3 semaines après  
	 les 2 premiers jours pour élaborer  
	 un projet.

Calendrier	 Toulouse :  
	 10, 11, 17 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 900 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice en communication écrite et 
organisation du travail

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Analyser le contexte de la 

communication

Identifier les utilisateurs et leurs besoins
•�En  fonction du profil 
•�Selon ses réactions face à la 

documentation
Différencier les objectifs des supports 
•�Caractéristiques, buts, contraintes :
- �Le didacticiel, le manuel/la notice 
de formation, le manuel/la notice de 
l’utilisateur, le manuel/la notice de 
maintenance, le manuel/la notice 
de référence, les manuels interactifs 
(assistance, aide, etc.), les aides en 
ligne.

Cette séquence sera basée sur l’analyse 
critique d’exemples des différents supports

<< Rédiger dans un style adapté
•�Communiquer efficacement des 
informations techniques

•�Élaborer les documents à partir de 
scénarii

•�Appliquer des règles efficaces :
- �Choisir ses termes, être précis, 
être concis et direct, être positif, 
rester neutre, répéter et renvoyer, 
les problèmes grammaticaux, la 
ponctuation.

<< Présenter efficacement le support
•�Les compléments indispensables :
- �Table des matières, exemple, 
introduction, Index, glossaire, annexes  
mentions légales, conventions, 
illustrations graphiques.

•�La feuille de style
- �La charte graphique, la cohérence  
du texte

<< Appliquer les règles sur un document 
technique
•�Rédiger les différentes parties d’une 
procédure :
- �Schéma théorique, intitulé,  
introduction/conclusion,  
les instructions, le résultat.

La rédaction de procédures constitue la base 
fondamentale de la rédaction technique. 
Cet exercice d’entraînement permettra aux 
participants de mettre en pratique les acquis 
du stage.

<< Gérer un projet
•�Définir les documents indispensables, 
choisir une table des matières 
provisoires, estimer le temps nécessaire, 
organiser l’équipe, le matériel, le temps 
de rédaction le temps de relecture, 
correction et validation, le rétro planning.

<< Application pratique 
•�Durant l’intersession d’environ  
3 semaines, les participants seront 
invités à démarrer la mise en œuvre d’un 
document technique qu’ils auront choisi. 
Au cours de la dernière journée des 
ateliers pratiques seront réalisés.  
Ils permettront, après une analyse 
critique et constructive d’effectuer les 
correctifs nécessaires pour mener à bien 
le projet et le valider pédagogiquement.

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Méthode pédagogique de ce stage 
essentiellement pratique et interactive. 

•�Apports méthodologies et exercices 
pratiques, exemples, illustrations

•�Eudes de cas, conseils personnalisés.

3
J

PUBLIC CONCERNÉ
•�Rédacteur, Chef de projet, 
Responsable de communication.  

•�Toute personne susceptible de 
communiquer des informations ou des 
instructions techniques.

•�Débutants en rédaction technique 
devant créer des manuels et des 
documents clairs et concis.

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Communiquer une information 
technique complexe de façon digeste

•�Améliorer la lisibilité des écrits 
techniques

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Analyser le profil des utilisateurs 
et déterminer la documentation 
technique adaptée à la communication

•�Acquérir les règles de base de 
l’écriture et de la présentation des 
documents techniques

•�S’entraîner à rédiger des documents 
techniques clairs et efficaces

•�Connaître la méthodologie de gestion 
d’un projet de documentation 
technique

nouveau
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Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication écrite

Optimisez votre prise de notes et
la rédaction des comptes rendus >>>>>

MODALITÉS
Durée	 4 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 21, 22, 28, 29 juin 2012 
	 22, 23, 29, 30 novembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 200 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice en communication écrite et 
organisation du travail

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Amandine PAYRASTRE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’apports théoriques et 
méthodologiques

•�Exercices d’entraînement à partir de cas 
pratiques

•�Travaux individuels de prise de notes et 
de rédaction de comptes rendus

•�Travaux de réflexion en sous-groupes
•�Ateliers d’analyse critique des comptes 
rendus apportés par les participants

PROGRAMME
<< La prise de notes en réunion : noter pour 

informer
•�Les particularités du contexte oral
•�Les obstacles à la transmission de 
l’information

•�Identifier l’objectif de prises de notes
•�Définir son rôle dans la réunion

<< La prise de notes : une méthodologie au 
service de la synthèse
•�Développer des capacités de synthèse 
et d’écoute

•�Préparer sa prise de notes
- �Organisation matérielle : supports et 

outils
- �Préparation intellectuelle

•�Les procédés et les techniques pour
- �Distinguer l’essentiel de l’accessoire
- �Suivre la rapidité des échanges
- �Classer et hiérarchiser l’information 
rapidement
- �Favoriser l’exploitation de la prise de 

notes

<< S’entraîner à la prise de notes 
•�A partir de différentes mises en situations
- �Magnétophone, magnétoscope (réunion, 
débats, conférence)
- �Animation d’une réunion
- �Prise de parole et prise de notes 
simultanées
- �Secrétariat de réunion et participation 
aux débats

•�Évaluer sa prise de notes

<< Créer des outils de prise de notes 
adaptées au contexte professionnel
•�Adapter les méthodes proposées et 
concevoir des outils personnels

<< Le point sur l’intersession
•�Difficultés rencontrées
•�Apports complémentaires

<< Le compte rendu : un outil d’information, 
d’analyse et de suivi
•�Typologie des comptes rendus : 
avantages, inconvénients

•�Déterminer le compte rendu adapté à la 
situation de communication

<< Écrire pour être lu
•�Rendre compte objectivement
•�Clarifier l’information en la structurant
•�Améliorer la lisibilité par une présentation 
claire et attractive

<< Rédiger les compte rendus concis et 
précis
•�Appliquer des règles simples pour rédiger 
avec concision

•�Connaître les règles de lisibilité du 
compte rendu

•�Reformuler en fonction des destinataires
•�Choisir le style en fonction du compte 

rendu

<< Améliorer les  comptes rendus
•�Analyse critique des comptes rendus 
apportés par les participants 

•�Exercices  de « reformulation » des écrits
•�Exercices de « refonte » de la 
présentation des comptes rendus

(Exercices pratiqués sous forme d’ateliers 
à partir des documents apportés par les 
stagiaires)

0
P
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Orthaugraf, orthographe ou ortograffe ???  
Tendre vers le zéro faute >>>>>

Passage de la Certification VOLTAIRE

MODALITÉS
Durée	 3 jours + 3 heures  
	 (certification VOLTAIRE)

Calendrier	 Toulouse :  
	 �26, 27 avril , 11 mai 2012 

+ passage de la certification 
VOLTAIRE (plusieurs dates 
possibles proposées au 
participant) 
27, 28 septembre, 05 octobre 
2012  
+ passage de la certification 
VOLTAIRE (plusieurs dates 
possibles proposées au 
participant)

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 950 € HT 
	 (hors frais de restauration) 
Comprend le coût de la certification Voltaire et 
l’accès au service en ligne de remise à niveau 
personnalisée en orthographe Projet VOLTAIRE 
(voir fiche 0VOLT P.XXXXXX)

ANIMATION
Formatrice spécialisée en techniques 
administratives et communication

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< Introduction
•�Adopter un style efficace et professionnel

<< Avoir une orthographe de qualité
•�Maîtriser les majuscules
•�Manier les pluriels en toutes 
circonstances : mots composés, 
nombres...

•�Irrégularités et cas particuliers

<< Déjouer les pièges de la grammaire
•�Respecter la concordance des temps
•�L’accord du participe
•�Les adjectifs

<< Choisir le mot juste dans une langue en 
évolution
•�Origine et étymologie
•�Synonymes et homonymes : des outils 

efficaces
•�La féminisation des appellations
•�Néologisme, nouvelles terminologies

<< Optimiser ses ressources techniques
•�Exploiter les ressources du traitement 
de texte
- �Correction orthographique  
et grammaticale
- �Dictionnaire des synonymes
- �Correction automatique

•�Connaître les ressources d’Internet :  
dictionnaires, grammaire et 
encyclopédies en ligne

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Exercices, quizz, jeux, corrections  
de textes

•�Ateliers de réflexion
•�Démonstrations et applications sur Word 
et Internet

5
Z

F

PUBLIC
•�Toute personne amenée à prendre des 
notes et à rédiger des comptes rendus

OBJECTIFS
•�Acquérir des outils et des méthodes 
permettant de prendre des notes 
pertinentes afin de rédiger des 
comptes rendus efficaces

•�Apprendre à structurer et rédiger les 
comptes rendus pour en faciliter la 
lecture

•�S’entraîner à la prise de notes et à la 
rédaction de comptes rendus

MÉTHODE PÉDAGOGIQUE
•�Alternance d’apports théoriques et 
méthodologiques

•�Exercices d’entraînement à partir de 
cas pratiques

•�Travaux individuels de prise de notes et 
de rédaction de comptes rendus

•�Travaux de réflexion en sous-groupes
•�Ateliers d’analyse critique des comptes 
rendus apportés par les participants

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout public

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Optimiser la qualité des écrits dans 
l’entreprise

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Optimiser ses écrits professionnels du 
point de vue de l’orthographe, de la 
grammaire et du vocabulaire

•�Acquérir des techniques et des outils 
de correction

•�Connaître et exploiter les ressources 
de la bureautique
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

Développement de l’éfficacité professionnelle
>>> Communication écrite

Optimiser sa réponse aux appels d’offres
>>>>>

Analyser le processus d’élaboration de la réponse à un appel d’offres, mieux maîtriser les techniques de 
conception et de rédaction pour gagner en pertinence dans vos réponses techniques et commerciales.

MODALITÉS
Durée	� 2 jours + 1/2 journée optionnelle 

en suivi individualisé

Calendrier	 Toulouse :  
	 21, 22 mai 2012 
	 22, 23 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	  

	 �Session complète :  
1 100 € HT  
(hors frais de restauration) 

Session sans la 1/2 journée 
optionnelle :  
730 € HT 
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice spécialisée en communication et 
techniques administratives.

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<< A. Comprendre la demande

Décrypter les documents contractuels : 
•�Les documents essentiels du dossier 
d’appel d’offres : RPAO, CCTP, CCAG, 
DC,…

Analyser les cahiers des charges  
(CCTP, CCAG, etc.)
•�Identifier le contexte, l’environnement, les 
besoins, les contraintes, les exigences.

•�Cerner les objectifs de la commande, 
les modalités de mise en œuvre et les 
résultats attendus 

•�Déterminer  l’adéquation entre la 
prestation souhaitée et la capacité de 
réalisation

•�Définir l’organisation du projet, la 
planification, le suivi et l’évaluation.

•�Les outils de synthèse et de 
compréhension pour l’analyse du dossier

<< B. Concevoir et rédiger les propositions 
commerciale et technique

Structurer le plan de la réponse :
•�Mettre en regard les objectifs clients, la 
compréhension de la problématique et la 
solution proposée. 

•�Mettre en valeur les atouts 
différenciateurs par rapport aux 
concurrents

•�S’engager sur la satisfaction finale du 
client. 

•�Argumenter les propositions en fonction 
de plans types 

•�Les outils d’organisation de l’information 
pour préparer la réponse

Rédiger les différents documents de la 
réponse (lettre de candidature, mémoire 
technique, proposition commerciale…
•�Adopter un style synthétique, précis et 

concis
•�Choisir un langage adapté aux 

destinataires
•�Prendre en compte les contraintes 
rédactionnelles des cadres de réponse 

•�Les outils d’aide à la rédaction pour 
optimiser la synthèse

Mettre en page l’appel d’offres 
•�Favoriser la lecture de la proposition
•�Valoriser visuellement les points forts 

<< C. Un suivi individualisé  
(1/2 journée en option)

Après la formation le consultant, peut 
vous assister très concrètement dans la 
constitution de votre dossier de réponse :
•�Vérification des pièces de candidature et 
de la cohérence du dossier.

•�Conseils, vus du côté de l’acheteur, dans 
la présentation, 

•�Conseil et aide sur la rédaction de vos 
offres y compris pour les mémoires 
techniques 

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Exposés
•�Échanges : partages d’expériences
•�Présentation de différentes applications 
et exemples de documents

•�Étude de cas 
•�Travaux pratiques d’analyses de cahiers 
des charges

A
A
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne impliquée dans 
l’élaboration de la réponse à un 
appel d’offres simple ou complexe 
(commercial, chef de projet, membre 
d’une équipe proposition...).

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Mieux décrypter un appel d’offres de 
marché et analyser les documents 
contractuels 

•�Acquérir des repères méthodologiques 
pour réfléchir et bâtir une proposition 
cohérente et adaptée à la demande.

•�Formuler efficacement les principaux 
documents de l’appel d’offres (lettre 
de candidature, mémoire technique, 
cahiers des clauses…)

Voir Aussi

0L Lecture rapide et mémorisation plus performante p. 86

4TOSI Trouver, organiser, synthétiser l’information p. 159

3MAIL Les clés de réussite du courrier commercial, de l’e-mailing, de la newsletter p. 170
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INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET

Passage du PCIE
(Passeport de Compétences Informatique Européen) >>>>>

MODALITÉS
Durée	
Calendrier	 Toulouse :  
	 �10 sessions possibles  

sur l’année 2012 :  
16 janvier 
13 juin 
08 février 
10 septembre 
14 mars 
17 octobre  
25 avril  
14 novembre 
23 mai 
12 décembre

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	   
	 PCIE START : 200 € HT 
	 PCIE COMPLET : 220 € HT

Le PCIE peut être intégré à un parcours de 
formation individualisé (le coût est alors révisé).

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
(05.62.25.50.25/kerbirio@asfograndsud.com)

Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Le PCIE porte sur 7 domaines 

fondamentaux parmi lesquels le candidat 
choisira ses priorités :
•�Connaissances générales sur le poste de 
travail, son environnement et la société 
de l’informatique,

•�Gestion des documents,
•�Traitement de texte,
•�Tableur,
•�Base de données,
•�Présentation,
•�Navigation Web et messagerie.

<< 2 modalités possibles :

le PCIE START :
C’est la première étape vers le PCIE. Il 
consiste à passer des tests sur 4 des 7 
modules qui forment le PCIE COMPLET. 
Ces quatre modules sont :
•�connaissances générales,
•�gestion des documents,
•�traitement de texte,
•�et un quatrième module à choisir parmi 
les 4 modules restants.

le PCIE COMPLET :
•�7 modules, 6 tests différents par module, 
36 questions par test, de difficultés 
différentes,
•�35 minutes par test,
•�barre de succès : 75 % de bonnes 
réponses.

0
P
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IE
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Environnements, réseaux 

L’ordinateur et vous
Être plus efficace avec son ordinateur >>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 21, 22 juin 2012 
	 15, 16 novembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 490 € HT 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Le poste de travail
•�Environnement informatique
- �paramétrer son ordinateur
- �imprimantes : comment faire des 
économies
- �comment épargner sa hot line
- �arrêter un programme qui bloque 
l’ordinateur
- �racourcis clavier à connaître
- �intranet et internet
- �système client-serveur
- �système d’exploitation
- �interface graphique

•�Ergonomie, écologie
- �organiser l’espace de travail
- �écran, lumière et ordinateur
- �meilleure posture devant son ordinateur
- �pour une informatique écologique

•�Sécurité
- �authentification, mot de passe
- �attaques et intrusions
- �logiciel espion (spyware)
- �pirate informatique (hacker)
- �Firewall (pare-feu), serveur Proxy

<< Créer et gérer ses documents
•�Documents, fichiers, dossiers
- �le bit
- �l’octet, les codes ASCII et UNICODE
- �la taille des mémoires en Ko, Mo, Go, To
- �les fichiers : définition et types les plus 

courants
- �les unités logiques de stockage
- �l’arborescence des dossiers
- �le gestionnaire de fichiers
- �retrouver facilement un document
- �nettoyer, vérifier, défragmenter le disque
- �sauvegarder et restaurer des 

informations
•�Traitement de texte
- �présentation rapide du traitement de 
texte WORD

•�Tableur
- �présentation rapide du tableur EXCEL

•�Présentation
- �présentation rapide de POWERPOINT

<< La société de l’information
•�TIC et NTIC
- �la Société de l’Information (SI)
- �les moyens d’accès à l’information
- �les dangers de la SI
- �les services internet de l’Administration
- �Internet en France et en Europe
- �le télétravail

•�Droits et aspects légaux de la SI
- �la licence, le copyright et le droit 
d’utilisation
- �logiciel libre (Freeware) et Shareware
- �le rôle de la CNIL

•�Le commerce électronique
- �achats sur internet, précautions à 
prendre
- �cryptage des données
- �transaction, signature, certificat

•�Les communautés virtuelles
- �nouveaux moyens de communication 
par le Web
- �News, Forum, FAQ, Messagerie 
instantanée 
- �Blog
- �VoIP, Streaming
- �RSS, Podcast, Vidéocast
- �sites communautaires, MySpace, 
Facebook, Second Life, Wikipédia
- �dangers et précautions

<< Les réseaux informatiques
•�Internet
•�Le Web
•�Les virus informatiques

<< Le courrier électronique
•�Gérer son courrier
•�Créer un message
•�Recevoir un courrier et y répondre

<< Lexique
•�Unités et termes à connaître
•�Les ordinateurs
•�Les périphériques
•�Internet et leWeb

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques et de très nombreux 
exercices sur micro-ordinateurs

0
T

5

PUBLIC CONCERNÉ
•�Utilisateurs de la micro-informatique, 
toute personne dont le travail nécessite 
un minimum de connaissances en 
micro-informatique

FINALITÉS DE LA FORMATION

•�Permettre à des utilisateurs de 
mieux se situer par rapport à la 
micro-informatique et d’aborder plus 
aisément par la suite, des formations 
complémentaires sur des outils 
bureautiques

•�Se sentir confiant dans l’utilisation de 
son micro-ordinateur et faire du travail 
de qualité

•�Faciliter le dialogue avec les 
informaticiens de l’entreprise

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES

•�Découvrir la micro-informatique sous 
ses différents aspects (technologie et 
utilisations)

•�Acquérir des règles et de bonnes 
pratiques 

•�Découvrir les différents 
environnements et applications de la 
bureautique
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INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Environnements, réseaux 

Microsoft Windows >>>>>

En fonction des besoins la formation peut se faire sur WINDOWS XP  
ou sur WINDOWS 7

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Toulouse :  
	 11 juin 2012 
	 22 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 270 € HT 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Manipulation lors d’exercices progressifs

PROGRAMME
<< Le système WINDOWS XP
•�Lancer, quitter
•�La souris
•�Les fenêtres
•�Les menus
•�Les boîtes de dialogue
•�Le bureau
•�La barre des tâches
•�Les barres d’outils
•�Les applications
•�Les raccourcis
•�Le panneau de configuration
•�Ajout/suppression de programmes
•�Le dossier Démarrage
•�L’aide de Windows

<< Gestion des documents
•�Les fichiers
•�Les dossiers et l’explorateur
•�Le poste de travail
•�Fichiers et dossiers
- �sélectionner des fichiers
- �renommer un fichier ou un dossier
- �créer un nouveau dossier
- �déplacer/copier un dossier ou un fichier
- �protéger un fichier en lecture

- �supprimer/restaurer un fichier ou un 
dossier

•�La corbeille
- �vider la corbeille

•�Recherche de documents
- �accéder à la recherche
- �organiser la recherche
- �lancer la recherche

<< Outils pour les données
•�Compression des données,
- �compresser des fichiers
- �extraction d’un fichier compressé

•�Défragmenteur de disque
- �Analyser/défragmenter

•�Gestion des sauvegardes
- �effectuer la sauvegarde
- �effectuer la restauration
- �planifier la sauvegarde

•�Informations système

<< Contrôle de l’impression
•�Outils pour le texte : Bloc-notes, Wordpad,
•�Installer une imprimante
•�Changer l’imprimante par défaut
•�Poser une imprimante sur le bureau
•�Supprimer une imprimante
•�Gérer les impressions

- �modifier l’ordre d’impression d’un 
document
- �annuler l’impression d’un document

<< Voisinage réseau
•�Accéder au voisinage réseau
•�Partager des informations
•�Partager une imprimante
•�Supprimer le partage

<< Les accessoires
•�Le clavier virtuel
•�Le magnétophone
- �enregistrer un son

•�Le planificateur de tâches
- �créer une tâche planifiée

0
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne étant amenée à 
travailler dans l’environnement 
WINDOWS

PRÉ-REQUIS
•�Connaître la micro-informatique

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Utiliser les fonctionnalités du système 
d’exploitation

•�Gérer les ressources sous Windows et 
lancer les applications

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Découvrir et comprendre les principes 
fondamentaux de Windows, en tant 
qu’utilisateur.

Internet Explorer et Outlook >>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Toulouse :  
	 12  juin 2012 
	 23 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 275 € HT 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’apports théoriques, 
de démonstrations et d’applications 
pratiques

PROGRAMME
<< Présentation d’INTERNET
•�Généralités
•�Connexion à Internet
•�Les services d’Internet :
- �Le World Wide Web
- �Le FTP
- �Le courrier électronique (E-mail)
- �Les Newsgroup
- �Les communautés virtuelles
- �La messagerie instantanée

Les fournisseurs d’accès 
•�Généralités
•�Choisir un fournisseur d’accès
- �abonnement
- �services
- �moyens techniques
- �exemples de fournisseurs d’accès

<< INTERNET EXPLORER : le navigateur
•�Rôle du navigateur
•�La sécurité
•�Les barres d’outils
•�Les menus 
•�Les onglets
•�Modifier la présentation des liens
•�Stopper une recherche
•�Changer la page de démarrage

Naviguer
•�Adresse des sites : les URL

- �Décomposition d’une adresse
•�Accès à un site
- �Les différentes possibilités

•�Les favoris
- �Créer un favori
- �Accéder à un favori
- �Organiser les favoris

•�Consultation d’une page hors connexion

Utiliser le WEB
•�Les annuaires de recherche
•�Les moteurs de recherche
•�Yahoo !
•�Google
•�Enregistrements d’objets du Web (image, 
page Web)

•�Téléchargement
•�Impression d’une page Web
•�Lexique de l’Internet

<< OUTLOOK : le courrier électronique
•�Présentation générale
•�Afficher/masquer une barre d’outils
•�Barres d’outils standard et Avancé
•�Les volets

Messages
•�Créer un message
•�Modifier un message
•�Options de messages
•�Signatures
•�Visualiser les messages

•�Imprimer
•�Répondre à un message
•�Règles importantes pour faire une 
réponse

•�Gérer les messages

Carnet d’adresses
•�Contacts
- �créer un contact
- �utiliser l’adresse d’un contact
- �modifier, supprimer un contact

•�Listes de distribution
- �créer une liste de distribution
- �utiliser une liste de distribution
- �modifier, supprimer une liste de 
distribution,
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•�Toute personne s’intéressant à 
INTERNET, que ce soit à titre personnel 
ou à titre professionnel et utilisant la 
messagerie OUTLOOK.

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Savoir utiliser INTERNET
•�Savoir utiliser le courrier électronique
•�Comprendre les enjeux que représente 
INTERNET

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Apprendre à utiliser INTERNET
•�Apprendre à utiliser OUTLOOK
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Nouvelles technologies, INTERNET

Cursus chef de projet internet >>>>>

Uniquement en INTRA 
Votre organisation s’inscrit dans une démarche dynamique de communication, et vous ressentez le besoin : 
• de monter en compétence pour mieux gérer votre communication interpersonnelle, 
• de professionnaliser vos supports de communication

MODALITÉS
Durée	 7 jours

Calendrier	 Toulouse : à définir
Coût stagiaire	 nous contacter 

ANIMATION
Concepteur - Intégrateur de site internet

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< 1. Penser son site internet (2 jours)
•�Identifier ses besoins, définir son objectif
•�Analyser la concurrence et les tendances
•�Elaborer l’arborescence, les gabarits de 
page, représenter les flux de navigation

•�Formaliser son projet : rédiger son « 
cahier des charges »

•�La gestion de projet web : méthodologie, 
ressources, planification

 
<< 2. Piloter son site internet (4 jours)
•�Jour 1 : Le fond du site 
- �Rédiger ses textes,
- �choisir ses visuels, 
- �favoriser le référencement naturel, 
- �aspects juridiques

•�Jour 2 : La forme du site
- �Bases en ergonomie Web,
- �écrire un brief créatif

•�Jour 3 : Equalité
- �Les critères de performance
- �les écueils à éviter

•�Jour 4 : L’après publication
- �La maintenance (faire vivre et évoluer 

son site internet)
- �le suivi des performances de son site 
(initiation à Google Analytics)

 

<< 3. Promouvoir son site internet  (1 jour)
•�Introduction 
- �les tendances du web 2.0, 
- �définition et enjeux de la promotion 

de site
•�Elaborer une stratégie de webmarketing 
- �enjeu de notoriété, 
- �création de trafic, 
- �fidélisation d’internautes 

•�Panorama des outils de webmarketing

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
L’ensemble de ces modules sont 
extrêmement pragmatiques.

Attention cependant : le site n’est pas 
réalisé pendant la formation*, mais conçu 
intellectuellement.

Il est conseillé de suivre à la carte, à l’issue 
de ce cursus, un module spécifique sur 
chaque outil promotionnel sélectionné  
(ex : référencement naturel, réseaux 
sociaux, blog, achat de mots clés...).
* La réalisation d’un site internet suppose 
l’acquisition de compétences techniques 
(sur un langage de programmation ou un 
CMS ; voir les stages Dreamweaver Flash, 
Acapella, Joomla)
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PUBLIC CONCERNÉ 
Toute personne souhaitant mener un 
projet de création ou de refonte de site 
WEB pour son entreprise.

PRÉ - REQUIS  
Pas de pré requis. Ce cursus est 
accessible à un public de néophytes.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES 
•�savoir rédiger un cahier des charges 
pertinent,

•�monter en compétence sur l’ergonomie 
et la rédaction des contenus,

•�être capable de construire un plan 
d’actions de promotion afin de 
rentabiliser le site internet.

nouveau
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INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Nouvelles technologies, INTERNET

Les ressources libres et gratuites de l’informatique 
(bureautique, internet) >>>>>

Le monde de l’informatique libre est une véritable mine de ressources logicielles, la plupart gratuites qui, 
sans constituer la panacée, peuvent s’avérer être des solutions de démarrage ou d’attente utiles et, dans de 
nombreux cas, des alternatives crédibles à des solutions comparables commercialisées par ailleurs… 
Internet regorge d’informations et de services utiles, souvent mal connus

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Toulouse :  
	 06 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 275 € HT 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’apports théoriques et de 
démonstrations

•�Organisation d’un atelier: installation d’un 
Intranet/Internet basé sur les logiciels 
libres. Environnement mixte Windows 
et Linux

PROGRAMME
<< Le logiciel libre
•�Historique du mouvement
•�Logiciel libre et logiciel propriétaire
•�Les différentes formes de logiciels libres :  
portée des différentes licences et 
conventions d’usages

•�Les acteurs
•�Les questions de coûts (libre n’est  pas 
synonyme de gratuit ou de coûts nuls)

•�Les principaux sites ressources

<< Bureautique et poste client
•�Les différentes distributions de Linux
•�La suite bureautique Open Office
•�Divers outils pratiques
•�Les outils Internet
•�Les utilitaires pratiques
•�Les passerelles Linux/Windows

<< Gestion de site Internet-Intranet
•�Les solutions (Linux Apache Mysql 
PHP ou Windows Apache Mysql PHP), 
portée et limites, comparaison avec des 
solutions propriétaires

•�Les solutions libres et gratuites pour 
gérer un site Internet et pour la gestion 
des contenus

•�Les logiciels libres pour le travail 
collaboratif

<< Migrer d’une solution propriétaire à une 
solution issue du logiciel libre
•�Où trouver des solutions équivalentes ? 
Installation et adaptation

•�Migrer d’Internet Explorer vers Firefox
•�Migrer d’Outlook Express vers 

Thunderbird
•�Migrer de Microsoft Office vers Open 
Office
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Dirigeants, chargés de projets et toute 
personne désirant utiliser et déployer 
des logiciels libres dans son entreprise

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Utiliser des logiciels libres

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Comprendre la notion de logiciel libre
•�Connaître les principaux outils gratuits 

et libres dans le domaine de la 
bureautique

•�Connaître les principaux outils gratuits 
et libres pour Internet-Intranet (gestion 
de site, gestion de contenu, travail 
collaboratif)

•�Connaître les sites ressources de 
l’Internet

•�Identifier les limites et les conditions 
du déploiement et de l’utilisation des 
logiciels libres

Le WEB 2.0 >>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 30, 31 mai 2012 
	 17, 18 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 600 € HT 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’exposés théoriques et de 
démonstrations pratiques,

•�Mise en pratique es connaissances 
acquises (ateliers).

PROGRAMME
<< Notions essentielles
•�L’architecture d’Internet
•�Le modèle « Client- Serveur »
•�Vocables (CMS, Blog, Wiki, Workspace, 
Ajax, etc.)

<< Les technologies
•�XHTML, CSS,
•�AJAX (Asychronous Javascript And Xml),
•�Flash, AIR, Flex,…

<< Ce qui distingue un site ou une 
application « WEB 2.0 »
•�Architecture (client léger, externalisation, 
accessibilité),

•�Réseaux sociaux, systèmes collaboratifs,
•�Étiquetage social, folksonomie,
•�La syndication et l’agrégation de 
contenus, 

•�UGC (User Generated Content) : où 
l’utilisateur consommateur, passif, prend 
le statut de créateur de contenu, actif,

•�Marketing viral.

<< Plateformes existantes
•�Netvibes,
•�DMOZ, Wikipédia,
•�Exalead, Google, Yahoo !,
•�Google (Map, Mai, Apps, Picassa Web 
Album,…),

•�Facebook,
•�Del.icio.us, StumbleUpon,
•�Flickr, Youtube, Dailymotions, Last FM…

<< Attentes, usages et efficacités potentiels 
pour l’entreprise
•�Collaboration, communication,
•�Travail collaboratif,
•�Applications collaboratives, Workspace,
•�Blogs professionnels et/ou personnels.

<< Organisations financières, humaines et 
techniques
•�Repenser les usages et applications 
existantes pour une migration vers un « 
modèle 2.03 »,

•�Gestion de la transition,
•�Externaliser ses outils de production : 
mise en œuvre, sécurité et confidentialité,

•�Résoudre le dilemme « Externalisation/
Sécurité/Craintes liées à la transition vers 
une infrastructure immatérielle ».

<< Construire ses outils ou applications sur 
le modèle « WEB 2.0 »
•�Les solutions existantes ou à venir,
•�Les technologies côté client (AJAX, 
Flash, XUL,…),

•�Web sémantique,
•�Les technologies côté serveur (PHP, Java, 
Flex/Apollo, Ruby,…),

•�Flux et conservation des données (XML, 
RSS, Atom,…),

<< Les services (applications) « Web 2.0 »
•�Caractéristiques des services « Web 
2.0 »,

•�Services génériques « Web 2.0 » : 
systèmes de gestion de contenu, 
cartographie, e-commerce, partage de 
fichiers,…,

•�Bureautique façon « Web 2.0 » : 
alternatives à Microsoft Office ? Exemple 
de Google Apps, Wikicalc, etc.…
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PUBLIC CONCERNÉ 
•�Toute personne, en charge ou non d’un 
site WEB en vue de son amélioration, 
désirant connaître ce que cache le 
terme « WEB 2.0 », comprendre ces 
nouveaux usages et les technologies 
qui y sont rattachées, afin de les 
mettre en œuvre.

PRÉ - REQUIS  
•�Aucun

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES 
•�Démystifier les termes et faire la part 
des choses,

•�Comprendre les implications sociétales 
et professionnelles,

•�Connaître les différents acteurs du 
marché, les technologies mises en 
œuvre,

•�Assimiler les nouveaux modèles 
économiques et identifier les 
applications possibles.
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Nouvelles technologies, INTERNET

Gestion d’un site internet : 
conception, réalisation, maintenance >>>>>

Un site Internet est le résultat d’un investissement financier et humain important. Les entreprises  se doivent 
donc de contrôler au mieux, dès la conception du projet, autant sa pertinence que sa rentabilité et, pour 
rester conforme à leur organisation générale, mettre en place un processus qualité permettant d’améliorer 
l’adéquation des contenus et des services proposés aux besoins des utilisateurs.

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 17, 18, 24 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 900 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Concepteur - Intégrateur de site internet

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Culture générale et technologique
•�Fonctionnement de l’Internet (protocoles, 
architecture, acteurs, applications)

•�Le modèle client/serveur du Web 
(fonctionnement, architectures)

•�La convergence vers IP (Internet au cœur 
des systèmes d’information, Internet/
Intranet/Extranet)

•�Le point sur les langages du Web (le 
DOM, HTML, XHTML, CSS, XML/XSL…),

•�Le point sur les outils d’édition 
(Dreamweaver, Frontpage,…)

•�Les technologies de développement Web 
côté Serveurs (.net Webforms, Linux 
Apache MySql Php, JAVA, JSP, ASP,…)

•�La chaîne de production et d’animation 
d’un site Internet

•�Les acteurs du marché

<< Gestion d’un projet Internet
•�Définir le projet Internet de l’entreprise
•�Les étapes clefs de la gestion d’un projet 
de site Web :
- �approche globale
- �approche analytique

•�La maintenance et l’animation d’un site : 
un processus qualité

•�Gérer les développements dans le cadre 
de sites Web dynamiques 
- �technologies Serveur 
- �base de Données

<< Conception, production  
et contrôle qualité
•�Les méthodologies de développement et 
les solutions techniques : 
- �critères de choix, 
- �critères qualité

•�Ergonomie, utilisabilité, Webdesign
•�Respects des normes, accessibilité et 
visibilité des sites

•�Référencement et mesures d’audiences
•�Sécurité et prévention des risques, 
aspects réglementaires

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’apports théoriques, de 
démonstrations et d’études de cas

•�Bibliographie et présentation de 
nombreux sites ressources utiles 
aux chefs de projets (outils en ligne, 
documentation)
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Chefs de projet et toute personne 
participant à la gestion d’un site Web 
(Internet/Intranet) dans le cadre d’une 
mise en œuvre initiale ou la refonte 
d’un site existant. Cette formation 
peut aussi intéresser les responsables 
qualité soucieux que les procédures, 
contenus et outils utilisés respectent 
les critères et processus qualité mis 
en œuvre dans l’organisation, ainsi 
que les webmestres ou techniciens 
intervenant dans la production 
et désirant élargir leurs champ 
d’intervention

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Gérer un site Internet dans son 
entreprise

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Savoir déterminer les étapes clefs de la 
gestion d’un projet de site Web

•�Savoir identifier le acteurs (rôles, 
compétences) internes et externes 
dans le cadre d’un tel projet

•�Comprendre les différentes 
architectures et technologies

•�Etre capable de mettre en place une 
méthodologie de projet et des outils 
permettant de viser la qualité et le 
meilleur retour sur investissement
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INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Nouvelles technologies, INTERNET

Html et Dreamweaver
>>>>>

MODALITÉS
Durée	� 5 jours répartis  

de la façon suivante : 
•�Module 1 :  
2 jours consacrés à 
l’apprentissage de l’HTML 
(principes, syntaxe)

	 •�Module 2 :  
3 jours consacrés à 
l’apprentissage de 
Dreamweaver (plus facile 
à aborder après 2 jours 
spécifiques HTML)

Calendrier	� Toulouse :  
06, 07, 13, 14, 20,  
21 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 300 € HT par jour par personne  
	 (hors frais de restauration) 
	 1 350 € HT si stage complet  
	 (modules 1 et 2)

ANIMATION
Concepteur - Intégrateur de sites internet

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Ce programme constitue la trame 
générale des différents points qui seront 
abordés par le formateur qui choisira 
d’approfondir l’un ou l’autre des éléments 
de ce programme en fonction des 
besoins et des demandes des personnes 
participant à la formation

•�Chaque stagiaire dispose d’un micro-
ordinateur

PROGRAMME
<< 1ère partie : formation HTML (2 jours) 

Qu’est ce que l’HTML ?  
Notions essentielles
•�Les normes HTML, CSS, Javascript :  
le rôle du W3C

•�Un site Web :  
arborescence de contenu / arborescence 
de fichiers

•�Organisation des fichiers, charte de 
dénomination

•�Principes du langage (l’hypertexte, 
langage à balises, imbrication des 
balises)

•�Différences entre les balises de structure 
et les balises de style

Initiation au langage HTML (partie 1)
•�Mise en place du projet de mini site web 
qui sera réalisé pendant la formation

•�Structure minimum d’une page HTML  
(la base absolue)

•�Balises de style
•�Balises de structure
•�Liens hypertextes

Initiation au langage HTML (partie 2)
•�Principes de l’insertion d’images dans 
une page

•�Utilisation d’images comme liens, images 
à zones réactives

•�Mise en forme : Les listes à puces,  
les tables

•�Les attributs universels

Introduction aux feuilles de styles (CSS)
•�Qu’est ce que permettent les CSS et 
cadre d’utilisation

•�La structure du langage
•�Les sélecteurs, les identifiants et les 

classes
•�Les principales propriétés de mise en 

forme
•�Définition des styles pour notre mini site
•�Conclusion : qu’est-ce qu’une bonne 
feuille de styles ?

<< 2ème partie : formation DREAMWEAVER 
( 3 jours) 

L’interface de Dreamweaver
•�Différentes façons de travailler
•�L’interface de Dreamweaver
•�Les fenêtres, panneaux, onglets, la barre 
d’outils

•�Éléments essentiels : la barre d’état  
et le sélecteur de balises

•�Taille du document et temps  
de chargement

•�Modes « Code », « Fractionner »,  
« Création »

Conception du site Web & Première page
•�L’éditeur de site de Dreamweaver
•�Définition des caractéristiques de base 
d’une page

•�Titre de la page
•�Zone d’en-tête d’un document HTML, 
balises « meta »

Insertion du texte
•�Principes
•�Espacer les paragraphes / Créer un saut 
de ligne

•�Mettre en forme les paragraphes
•�Définir des en-têtes
•�Insertion de texte pré formaté
•�Gestion des caractères accentués
•�Caractères spéciaux

Mise en forme du texte, principes  
(révision des balises de structure)
•�Les listes
- �Création de liste
- �Formater les éléments d’une liste
- �Créer des listes imbriquées

•�Utilisation des tableaux
- �Principe des tableaux
- �Utilité des tableaux (historique, mise 
en page…)
- �Insérer et mettre en forme un tableau
- �Modifier la structure d’un tableau

•�Les calques
- �Principe
- �Insérer / Sélectionner un calque
- �Formater un calque, les attributs  
d’un calque
- �Transformer des calques en tableau
- �Les comportements associés aux 
calques

•�Créer des pages en mode Mise en forme
•�Les cadres
- �Principe
- �Créer un jeu de cadres
- �Utiliser un jeu de cadres prédéfini,
- �Supprimer un cadre, modifier un jeu 

de cadres
- �Formater un cadre
- �Définir les liens dans un jeu de cadres

•�Insertion d’images
- �Les formats d’images
- �Insertion d’image
- �Paramétrer une image & Formater 
l’image
- �Repartir le texte autour d’une image  
(+ espacements)
- �Définir des comportements associés 
aux images

•�Insertion de liens hypertexte
- �Les différents types de liens
- �Liens textuels et Liens sur image
- �Liens au sein d’une même page 

(ancres)
- �Liens de page à page
- �Liens de type image-map
- �Cibles (_blank, _parent…)
- �Vers une adresse email
- �Gérer la structure du site avec l’éditeur 
de site de Dreamweaver

•�Les formulaires
- �Principe
- �Créer un formulaire
- �Ajouter des objets au formulaire
- �Vérifier la validité d’un formulaire

•�Les feuilles de styles (CSS)
- �Principe
- �Créer et gérer une feuille de styles
- �Différences entre feuille de styles 
interne et externe
- �Utilisation des styles

•�Les comportements
- �Principe
- �Affecter et gérer les comportements
- �Exemple : ouvrir une fenêtre de 
navigateur
- �Exemple : Faire apparaître un message

Publication d’un site web
•�Optimiser le code HTML
•�Publication d’un site
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne amenée à créer des 
pages, des blocs d’HTML, ou qui 
souhaite pouvoir mettre à jour ou 
faire évoluer un site existant, dans le 
respect des standards pour garantir un 
site multiplateforme

•�Développeurs souhaitant acquérir 
les connaissances et les méthodes 
pour accélérer certaines phases de 
développement, pour faciliter l’écriture 
de portions de code utilisées dans des 
sites de type dynamique, grâce à un 
éditeur performant

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�créer et mettre en ligne des pages web 

et des sites internet
•�réaliser avec Dreamweaver des pages 
web et un site internet développé en 
HTML

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�approfondir les connaissances et 
aborder les aspects pratiques et 
techniques de la création et de la 
gestion d’un site internet

•�faire l’apprentissage de l’utilisation du 
langage HTML pour en connaître les 
bases (syntaxe et balises principales)

•�prendre en main l’éditeur 
Dreamweaver
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Nouvelles technologies, INTERNET

Flash
>>>>>

Flash s’est imposé comme LA solution pour créer des animations destinées à 
agrémenter vos pages web, augmenter leur impact visuel et vous démarquer des 
autres sites web.

MODALITÉS
Durée	 4 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 17, 18, 24, 25 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 200 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Concepteur - Intégrateur de sites internet

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance d’exposés théoriques et de 
démonstrations

•�Mise en pratique des connaissances 
acquises par la réalisation d’animations

PROGRAMME
<< Journée 1

Principes d’animation et Interface de Flash
•�Principes de l’animation : Image par 
image, interpolation de mouvement ou de 
formes, programmation

•�Interface du logiciel

Dessiner dans Flash
•�Généralités ; dessin libre, de lignes, de 
rectangles, de ronds

•�Paramétrer le trait, remplissage et tracés
•�L’outil Gomme
•�Modification et gestion des couleurs, 
l’outil pipette

•�Utilisation des formes, Importations, 
vectorisation et optimisation images 
bitmap

Texte dans Flash
•�Les différents types de texte, insérer 
du texte

•�Texte statique, dynamique ou de saisie

<< Journée 2
Manipulation des objets
•�Déplacer et positionner, utiliser un calque 
de guide, aligner et repartir

•�Gérer les groupes, séparer un objet, 
superposition dans un calque

•�Taille, rotation, déformations d’objets ; 
modifier le centre d’un objet

Symboles et Occurrences
•�Principe, les types de symboles, création 
de symboles, d’occurrences

•�Informations et sélection d’occurrences, 
permuter le symbole

•�Modifications, répartition sur plusieurs 
calques

•�Effets applicables aux occurrences
•�Gestion des symboles : la bibliothèque

Utilisation des calques
•�Introduction, description du scénario
•�Types de calques
•�Manipuler et modifier les calques
 

<< Journée 3
Création d’animation
•�Création d’images clés
•�Les calques dans une animation
•�À propos des cadences
•�Interpolations d’occurrences, de groupes 
et de caractères

•�Interpolation de mouvement selon une 
trajectoire, interpolation de formes

•�Création d’animation image par image
•�Utilisation des calques de guide, 
utilisation des calques de masque

Ajout de sons
•�Importation de sons
•�Ajout de sons à une animation, à un 

bouton

•�Démarrage et arrêt des sons dans une 
image-clé
<< Journée 4

Création d’animations interactives
•�Utilisation du panneau Actions
•�Affectation d’actions aux objets
•�Attribution d’actions aux images
•�Utilisation des actions de base pour la 
navigation et l’interaction

Publication et exportation
•�Lecture des animations Flash
•�Optimisation des animations
•�Test des performances de 
téléchargement d’une animation

•�Utilisation du lecteur autonome
•�Exportation d’animations et d’images
•�À propos des modèles de publication 
HTML

A
T

4
3 PUBLIC CONCERNÉ

•�Concepteur, responsable ou 
intégrateur de site web.  
Toute personne impliquée dans un 
projet de site web, amenée à créer  
des animations Flash

PRÉ-REQUIS
•�Aucun

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Connaître les différentes techniques 
d’animation

•�Apprendre à utiliser les fonctionnalités 
de  Flash pour créer des animations 
fluides et des applications interactives 
(jeux, interfaces catalogue produits, 
etc.)

Gérer soi même son  site WEB
avec JOOMLA >>>>>

MODALITÉS
Durée	 5 jours

Calendrier	� Toulouse :  
27, 28 septembre,  
04, 05, 11 octobre 2011

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 500 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Concepteur - Intégrateur de sites internet

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�L’alternance entre démonstrations et 
ateliers pratiques permettra à chaque 
stagiaire de construire pas à pas un site 
web vitrine. 

•�A l’issue de ce module, une sauvegarde 
du site Web vitrine sera remise, ainsi 
qu’une abondante documentation écrite.

PROGRAMME
<< Entrée en matière : le web
•�Le fonctionnement du web
•�Définition et fonctionnement des 
différents sites (statiques et dynamiques)

•�Présentation des langages du web
•�Les standards du W3C

<< Installation et fonctionnement de Joomla
•�Présentation de la communauté Joomla 
(AFUJ)

•�Préparation de l’environnement local
•�Installation de Joomla
•�Les principes généraux du 

fonctionnement de Joomla
 

<< Cahier des charges et personnalisation 
du site
•�Etude du cahier des charges
•�La configuration générale du site
•�Elaboration de l’architecture 
d’information (catégories et articles)

•�Choix des composants Joomla adaptés 
au contenu

•�Création du contenu

•�Choix du template, gestion et 
personnalisation du template

•�La réécriture d’URLs

<< L’administration du site
•�Gestion de l’affichage
•�Gestion du contenu des articles
•�Gestion de Newletters
•�Gestion du contenu multimédia (galeries 
photos, vidéos ...)

<< Sauvegarde / Mise en ligne / Vie du site
•�Sauvegarde du site
•�Ouverture d’un espace web distant
•�Réservation d’un nom de domaine
•�Migration site local et site distant
•�Gestion FTP des documents
•�Sécurité et maintenance du site en ligne
•�Promotion et gestion quotidienne du site
•�Référencement

A
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PUBLIC CONCERNÉ 
Toute personne chargée ou désireuse 
de construire un site vitrine, avec un 
budget limité.

FINALITÉS DE LA FORMATION 
Créer et administrer soi même son site 
WEB vitrine avec un budget limité.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES 
•�Découvrir la puissance du CMS 
JOOMLA, outil gratuit,

•�Etre capable de construire son site 
Web vitrine.

nouveau
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INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Nouvelles technologies, INTERNET

Analyser la performance de son site 
avec les WEBANALYTICS >>>>>

MODALITÉS
Durée	 2  jours

Calendrier	� Toulouse :  
21, 22 mai 2012 
04, 05 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 600 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Concepteur - Intégrateur de sites internet

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques,
•�Exemples concrets,
•�Etudes de cas.

PROGRAMME
<< Introduction
•�Définition du Webanalytics
•�Avantages et limites Google Analytics
•�Exemples des possibilités offertes

<< Installation de base
•�Création Compte
•�Code de tracking

<< Premier pas dans l’interface
•�Paramètres
•�Tableau de bord
•�Visiteurs
•�Sources de trafic
•�Contenu
•�Objectifs

<< Définitions pour mieux comprendre 
l’outil
•�Les cookies
•�Visites, visiteurs, visiteurs uniques
•�Pages vues et pages vues uniques

<< Installations avancées
•�Paramétrer les utilisateurs
•�Lier le compte Adwords
•�Définir les objectifs
•�Installer le module e-commerce
•�Installer l’entonnoir de conversion
•�Tracker le moteur de recherche interne

<< Utiliser Google Analytics au quotidien
•�Pages d’arrivées
•�Sites référents
•�Référencement naturel
•�Référencement payant
•�Click density
•�Recherche interne
•�Segments avancés
•�Réseaux sociaux
•�Emailing
•�Indicateurs clés de performance
•�Rapports personnalisés
•�Alertes automatiques et benchmarks

<< Pour aller plus loin
•�Profils et filtres
•�Tracking multidomaines
•�Les événements

0
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PUBLIC CONCERNÉ 
Toute personne désireuse d’analyser la 
performance de son site internet.

FINALITÉS DE LA FORMATION 
•�Analyser les résultats du trafic sur son 

site internet
•�En tirer des axes d’amélioration.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES 
•�Comprendre les résultats affichés par 
Google Analytics,

•�S’initier aux rouages de cet applicatif 
très puissant et complet.

nouveau

Augmenter le trafic sur son site internet
>>>>>

Médias sociaux, emailing, référencement, achat de mots clés... Comment choisir, dans un tel panel, les outils de 
promotion qui seront les plus efficaces pour attirer des visiteurs sur mon site internet ?

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	� Toulouse :  
25 juin 2012 
1er octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 300 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Concepteur - Intégrateur de sites internet

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< 1 - Introduction : 
•�les tendances du web 2.0, définition, 
champ d’application

<< 2 - Elaborer une stratégie  
de webmarketing : 
•�étude de concurrence, enjeu de 
notoriété, création de trafic, fidélisation 
d’internautes et analyse de performance 

<< 3 - Panorama des outils  
de webmarketing :
•�référencement naturel, 
•�marketing de contenu, 
•�forums, 
•�réseaux sociaux, 
•�vidéo-buzz, 
•�net-linking, 
•�référencement payant, 
•�affiliation, 
•�e-mailing, 
•�comparateurs de prix, 
•�jeux concours, 
•�e-publicité, 
•�blogs 

<< 4 - Faire connaitre un site uniquement 
avec Google : 
•�Les conseils en or pour sortir dans les 
premiers résultats.

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•Alternance d’apports théoriques, 
d’exemples concrets et d’exercices
•Au fur et à mesure de la formation, 
chaque stagiaire sélectionne les outils 
promotionnels pertinents et orchestre leur 
usage dans un plan stratégique.

0
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PUBLIC CONCERNÉ 
Toute personne soucieuse de la 
rentabilité de son site internet.

FINALITÉS DE LA FORMATION 
Générer un retour sur investissement 
maximal avec son site internet.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES 
Savoir drainer du trafic ciblé sur votre 
site.

nouveau
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Nouvelles technologies, INTERNET

Relever le défi 
du référencement naturel >>>>>

Le référencement naturel est aujourd’hui un axe majeur de toute stratégie marketing.  
Positionner son site sur Google est un enjeu crucial pour se démarquer  
des sites concurrents.

MODALITÉS
Durée	
Calendrier	�� Toulouse :  

26 juin 2012 
02 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 300 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Concepteur - Intégrateur de sites internet

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Introduction
•�Définition du SEO
•�Comportement des internautes
•�Fonctionnement des moteurs

<< Sélection des mots clés
•�Méthodes
•�Outils

<< Les critères «in page»
•�Découverte de toutes les optimisations 
qui permettront à votre site d’être 
parfaitement indexé par les moteurs de 
recherches

•�Optimisations techniques (structure 
HTML, URL, contenu, etc.)

<< Les critères «off page»
•�Les meilleurs conseils pour obtenir un 
maximum de liens de qualifiés vers 
votre site internet et remonter dans le 
classement des moteurs de recherche :

•�Stratégies de linkbuilding (linkninja, 
linkbaiting, partenairiats, etc.)

<< Pour aller plus loin...
•�Internaliser ou externaliser son 
référencement ?

•�Comment analyser ses performances ?

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques
•�Exercices
•�Echanges

0
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PUBLIC CONCERNÉ 
Toute personne soucieuse de la 
performance de son site.

PRÉ-REQUIS
Cette formation se veut « grand public ».  
Il n’est pas indispensable d’avoir déjà 
administré un site internet ni de maîtriser 
un langage informatique.

FINALITÉS DE LA FORMATION 
Améliorer le positionnement de son site.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES 
•�Comprendre le fonctionnement de 
Google

•�S’approprier les meilleures techniques 
de référencement naturel.

nouveau

Acrobat 
Création et partage de documents PDF 
fiables et sécurisés >>>>>

Ce stage conçu en 2 modules, vous offre la possibilité d’opter pour l’un, pour l’autre ou pour l’ensemble. 
Chaque module peut être suivi indépendamment. Il est recommandé de respecter les pré requis 
• Le module1 permet de découvrir les fonctionnalités de base du logiciel 
• Le module 2 permet de découvrir les fonctionnalités avancées

MODALITÉS
Durée	 3 jours en 2 modules :  
	 module 1 (2j), module 2 (1j)

Calendrier	� Toulouse :  
18, 19, 25 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 275 € HT  
	 par journée de formation 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Manipulations lors d’exercices 
progressifs

•�Chaque participant dispose d’un micro-
ordinateur

PROGRAMME
<< Module 1 : Prise en main et diffusion 

de fichiers
Pré-requis : connaître l’environnement 
Windows

Environnement
•�Concept du logiciel
•�Intérêt du format de fichier PDF
•�Propriétés du document PDF
•�Zone de travail, outils, palettes

Conversions de fichiers en PDF
•�Moyens de conversion
•�Création d’un fichier PDF
•�Conversion de pages Web en PDF
•�Fichiers Postscript et conversion avec 
Acrobat Distiller

•�Optimisation en fonction des types de 
fichiers

Manipulations de base
•�Navigation avec les vignettes et les 
signets

•�Modifications des pages, textes et objets 
graphiques

•�Extraction de textes et d’images
•�Protection et signatures numériques

•�Options d’ouverture et optimisation
•� Diffusion, visualisation et réutilisation 
des contenus des fichiers PDF

<< Module 2 : 
Pré-requis : avoir le niveau du module 1

Rappel des techniques de base
•�Création d’un fichier PDF
•�Conversion des pages WEB en PDF
•�Interventions sur les fichiers
•�Options d’ouverture et d’optimisation

Interactivité
•�Notions d’articles et de signets
•�Création et modification de liens 
hypertextes vers différentes destinations

•�Création de formulaires interactifs et 
gestion des réponses

•�Ajouts d’objets multimédias (sons et 
vidéos)

•�Ajout de l’installation d’Acrobat Reader

Acrobat Catalog
•�Création et utilisation d’une base de 
données PDF

•�Fonctionnalités de recherche
•�Relations avec les autres applications

0
T
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne désirant communiquer 
des documents par Internet, 
messagerie, papier ou CD-Rom en 
conservant leur aspect d’origine

PRÉ-REQUIS
•�Connaissance de l’environnement 
Windows

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Générer des fichiers Acrobat en 
bureautique comme en PAO, les mettre 
en forme et les diffuser (Module 1)

•�Ajouter l’interactivité et les objets 
multimédias et gérer des formulaires 
(Module 2)

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Comprendre le concept d’Acrobat 
(Module 1)

•�Découvrir les fonctionnalités de base 
du logiciel (Module 1)

•�Découvrir les fonctionnalités avancées 
du logiciel. (Module 2)
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INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Nouvelles technologies, INTERNET

Bien écrire sur le WEB
>>>>>

Accrocher le lecteur, garder son attention et le fidéliser nécessitent non seulement de bien écrire mais 
également d’intégrer des contraintes techniques et rédactionnelles propres à la lecture de l’information sur 
l’intranet.  
Dans un projet : rédaction, architecture de l’information, ergonomie doivent être complémentaires pour 
optimiser le média et former un tout cohérent et attrayant.

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 06, 07 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 650 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice consultante en communication 
d’entreprise

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Composée d’études de cas, d’exercices 
pratiques, d’analyses comparatives de 
site, de travaux d’écriture, de rewriting, 
cette formation aborde de manière très 
opérationnelle la problématique d’écriture 
sur le Web.

•�Elle permettra à chaque participant 
d’acquérir les règles fondamentales et 
les outils indispensables pour produire 
des contenus à haute valeur ajoutée pour 
l’entreprise.

•�Les exercices seront réalisés sur matériel 
informatique ou sur papier en fonction 
des besoins et des attentes.

•�Un livret mémo sera remis à chaque 
participant. Il contient la synthèse des 
points abordés ainsi qu’un ensemble 
d’outils (lexique, expressions, formules) 
et servira de guide aux progrès de 
chacun sur son poste.

PROGRAMME
<< LES ENJEUX ET LES OBJECTIFS DE LA 

REDACTION SUR LE NET 
•�Prendre en compte les spécificités du 
média

•�Rédiger pour être référencé
•�Maîtriser l’effet ricochet
•�Favoriser le « clic »
•�Fidéliser le lecteur 
•�Hiérarchiser l’information
•�Adapter l’écriture à la lecture en ligne
•�Le « hit » des erreurs et des bonnes 
pratiques

•�Le palmarès des « Best Intranet 2010 »
•�Analyser les sites construits par les 
participants 

<< LES ATTENTES ET LES OBJECTIFS DES 
UTILISATEURS
•�Définir le profil des utilisateurs
•�Analyser le comportement de lecture en 
ligne (eyetracking, titres, scan visuel)

•�Offrir un contenu utile et utilisable
•�Parler le langage de l’utilisateur

<< LES BASES DU REFERENCEMENT 
•�Fonctionnement des moteurs de 

recherche et des annuaires
•�Le PageRank et Trust Rank
•�Les bases pour optimiser le 
référencement

•�Le Google Adwords

<< LES REGLES DE L’ECRITURE EFFICACE 
EN SEPT PHASES
1ère phase : Livrer l’information tout de 
suite
•�Les zones chaudes
•�La régles des 7 questions (ou 5W/2H) 
+ Google

•�La hiérarchisation de l’information 
(pyramide inversée)

•�Les rubriques, sous rubriques
•�Les titres et intertitres
•�L’accroche
•�Le chapeau, le texte
•�Les lois de proximité
•�Les freins à la compréhension

2ème phase : Donner à l’utilisateur ce qu’il 
vient chercher
•�Un texte concis
•�Des informations concrètes
•�Des libellés cohérents
•�Une crédibilité

3ème  phase :Structurer le texte
•�La loi du tout en un
•�La mise en relief pour favoriser la 
compréhension

•�Les conventions d’écriture universelle

4ème phase : Faciliter la lecture sur écran
•�La lisibilité et l’accessibilité à 
l’information

•�Les conventions typographiques pour 
le Web

•�Le maillage des liens

5 ème phase : Enrichir avec la dimension 
multimédia
•�Les éléments graphiques (images, 
photos, dessins, graphiques)

•�Les vidéos, les animations

6ème phase : Écrire pour vendre
•�L’incitation à l’action
•�Les premières pages de contact

7ème phase :Evaluer le site
•�La mesure de la popularité 
•�La vérification des atteintes de la cible

<< LA MISE EN PLACE D’UNE LIGNE 
EDITORIALE

Adapter les formats à la cible et aux 
besoins 
•�Les contenus d’information (article, 
compte rendu, brève, reportage...)

•�Les contenus de commentaire (blog, 
chronique, mode d’emploi)

•�L’adaptation des contenus papier

Formaliser l’identité textuelle et l’image 
éditoriale de la société
•�La charte éditoriale: rôle, intérêt et 
méthode

•�Le mémento rédactionnel/style
•�Le réseau de contributeurs
•�La question de la validation des contenus

Baliser la vie du site 
•�La programmation éditoriale et le 
workflow

•�La périodicité 
•�Mise à jour 
•�La maintenance

Le choix des contenus
•�La page d’accueil
•�La newsletter
•�Le blog
•�La FAQ
•�Le communiqué de presse
•�La signature d’e-mail
•�Flux RSS

Mise en application :
En fonction des besoins et des attentes des 
participants, différents exercices seront 
proposés, tels que :
•�Exercices de reconstruction éditoriale et 
de rewriting

•�Rewriting d’articles écrits et transposition 
pour le web

•�Rédaction d’e-mailing 
•�Conception d’une newsletter
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PUBLIC CONCERNÉ
Tous les acteurs de la chaîne du contenu 
éditorial en entreprise 
•�Les rédacteurs et concepteurs des 
contenus pour des Intranets

•�Les directeurs de la politique éditoriale
•� Les traducteurs et adaptateurs des 
Intranets

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Devenir acteur du projet Web
•�Organiser l’information en fonction de 
l’utilisateur.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Identifier les principales erreurs à ne 
pas commettre

•�Bâtir une stratégie de communication 
adaptée aux utilisateurs

•�Acquérir les règles d’une écriture 
multimédia percutante et efficace 

•�Formater les contenus en fonction des 
exigences du web
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Nouvelles technologies, INTERNET

Utilisation de SharePoint
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 4 jours

Calendrier	� Toulouse :  
07, 08, 14 et 15 juin 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 400 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant formateur

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports de connaissances théoriques
•�Nombreux exercices pratiques
•�Chaque participant dispose d’un micro 

ordinateur
•�Supports pédagogiques

PROGRAMME
<< Module 1 : Utilisation de sites 

SharePoint

Durée : 2 jours

Qu’est-ce que SharePoint ?
•�Les problèmes classiques de gestion de 
l’information

•�La solution SharePoint : Centralisation et 
gestion de documents

•�Les technologies SharePoint
•�Architecture de SharePoint
- �Architecture logicielle
- �Architecture matérielle

•�Que peut-on faire avec SharePoint ?

Les sites SharePoint
•�Collections de sites et sous sites
•�Les différents modèles de sites
•�La navigation entre les sites et les pages 
SharePoint

Utilisation des listes SharePoint
•�Publier une annonce, un évènement
•�Les différents affichages de listes
•�Saisir des données en mode feuille de 
données – Utiliser le menu Office

•�Utiliser les listes de tâches
•�Rester informé : Flux RSS et Alertes

Utilisation de bibliothèques SharePoint
•�Les bibliothèques de documents
- �Différentes méthodes de stockage de 
documents : Depuis SharePoint, depuis 
Windows, depuis Microsoft Office
- �Méta données

•�Autres bibliothèques
- �Bibliothèques d’images
- �Bibliothèques de formulaires

•�Création de nouveaux documents

Gestion de documents
•�L’extraction/archivage – Cas de 
documents avec méta données 
obligatoires

•�La gestion des versions – Versions 
principales et secondaires

•�L’approbation
Utilisation avec Microsoft Office
•�Stockage de données Excel dans 
SharePoint – Synchronisation

•�Stockage de données Access dans 
SharePoint

•�Publication de calendriers, listes de 
contacts et listes de tâches dans Outlook

•�Publication de bibliothèques dans 
Outlook

Collaborer avec SharePoint
•�Participer à une enquête
•�̈ Participer à une discussion
•�Utiliser un wiki

Autres fonctions
•�La recherche de SharePoint
•�Gestion des données personnelles

Présentation de Microsoft Office 
SharePoint Services
•�Les versions de MOSS
•�Fonctionnalités spécifiques de MOSS
- �Portails
- �Fonctionnalités de publication

•�Les services partagés
- �Rôle des fournisseurs de services 
partagés (SSP)
- �Profils d’utilisateurs et audiences
- �Recherche d’entreprise
- �La Business Intelligence : Excel services 
et KPI
- �Interfaçage avec applications métier : 
Le Business Data Catalog
- �Les services de formulaires

<< Module 2: Création et administration  
de sites SharePoint

Durée : 2 jours

Création de sites SharePoint
•�Création de sites racines
- �Depuis l’administration centrale de 
SharePoint
- �Avec le SSSC

•�Création de sous sites
•�Personnalisation des sites depuis le 
navigateur

•�Création d’espaces de travail de 
document depuis Microsoft Office

•�Création d’espaces de travail de réunion 
depuis Outlook

Contrôle d’accès aux sites SharePoint
•�Méthodes d’authentification
•�Les autorisations et niveaux 
d’autorisation – Création de niveaux 
d’autorisation

•�Les groupes d’utilisateurs
•�Héritage des autorisations – Rupture 
d’héritage

•�L’accès anonyme

Création de listes
•�Les listes standard de SharePoint
•�Création de listes personnalisées
- �Types de données
- �Colonnes de Recherche
- �Colonnes calculées

•�Les autorisations de listes

Création de bibliothèques
•�Les différentes bibliothèques
•�Utilisation de colonnes de site
•�Création et utilisation de types de contenu
•�Les autorisations de bibliothèques
•�Utilisation du workflow à 3 états

Les WebParts
•�WebParts de listes et bibliothèques
•�Autres Webparts standard
•�Modification des propriétés des WebParts
•�Les galeries de WebParts
•�Importation/Installation de WebParts de 
tierce partie

•�Connexion de WebParts

Création de pages
•�Création de  pages basiques
•�Création de pages  de WebParts
•�Personnalisation de la navigation

Administration de sites et de collections 
de sites
•�Création de modèles de sites
•�Les différentes galeries
•�Rapports d’utilisation, d’audit
•�Les « Features »
•�La corbeille à deux niveaux

A
T

S
H

PUBLIC CONCERNÉ
•�Utilisateurs non informaticiens

FINALITÉ DE LA FORMAION
Travailler avec des espaces collaboratifs 
SharePoint

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
Etre capable de :
•�Collaborer avec des sites SharePoint
•�Créer et administrer des sites
•�Gérer des contenus
•�Créer des espaces de travail
•�Exploiter la symbiose  
Office 2007/SharePoint
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INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Nouvelles technologies, INTERNET

Administration de SharePoint
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	� Toulouse :  
18, 19, 25 juin 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 050 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant formateur

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports de connaissances théoriques
•�Nombreux exercices pratiques
•�Chaque participant dispose d’un micro 

ordinateur
•�Supports pédagogiques

PROGRAMME
<< Architecture de SharePoint
•�Les technologies SharePoint
•�Architecture matérielle
- �Serveurs
- �Topologie de fermes SharePoint
- �Clients

•�Architecture logicielle
- �Composants requis
- �Bases de données

<< Déploiement de SharePoint
•�Configuration de comptes de services 
pour un déploiement sécurisé

•�Les options de déploiement
•�Configuration des services
•�Installation et configuration des 
fournisseurs de services partagés

•�SharePoint et le système de fichiers
- �Le 12 Hive
- �InetPub

<< Outils d’administration de SharePoint
•�L’administration centrale de WSS
•�Les outils en ligne de commande
- �STSADM
- �SPConfig

<< Créations de collections de sites
•�Applications Web et Pools d’application
•�Les chemins d’accès gérés
•�Utilisation d’en-têtes d’hôte
•�Activation de la gestion des sites libre-
service

•�Authentification par formulaire – Extranet

•�Double authentification – Extension d’une 
application Web

•�Déplacements de sous sites

<< Evolutivité de la ferme
•�Migration d’une collection de sites entre 
deux serveurs

•�Extension de la ferme : ajout d’un serveur 
Web 

•�Equilibrage de la charte
•�Extension de la ferme : ajout d’un serveur 
d’applications

<< Surveillance de la ferme
•�Outils de surveillance
•�Journalisation des diagnostics 
SharePoint

•�Analyse d’utilisation de SharePoint
•�Journaux IIS
•�Rapports d’audit
•�Suppression de sites inutilisés
•�Maintenance de la base SQL Server
•�Mise en cache
•�Outils tiers
•�Bonnes pratiques

<< Sauvegardes et restauration
•�Sauvegardes avec l’administration 

centrale
•�Sauvegardes avec STSADM
•�Sauvegardes SQL Server
•�Outils tiers de sauvegarde
•�Stratégies de sauvegarde
•�Reprise après sinistre

A
T

S
H

A

PUBLIC CONCERNÉ
Informaticiens.

PRÉ REQUIS
•�Connaissances réseau, serveur web 
IIS, bases de données.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
Etre capable de :
•�Déployer, piloter et maintenir une 
ferme SharePoint.

Personnalisation de sites SharePoint 
avec SharePoint Designer >>>>>

MODALITÉS
Durée	 4 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 19, 20, 26, 27 novembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 400 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant formateur

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< 1. Prise en main
•�L’interface
•�Les vues
•�Création de pages HTML et ASPX
•�Utilisation de tableaux

<< 2. Pages maîtres et pages de contenu
•�ContentPlaceHolders et PlaceHolder
•�Identification de ContentPlaceHolders 
d’une page SharePoint

•�Modification d’une page maître
•�Page maître minimum

<< 3. Les styles
•�Application de styles in-line
•�Utilisation des feuilles de style
•�Classes et ID
•�La feuille de style core.css
•�Utilisation de feuilles de styles 
personnalisées

<< 4. Les thèmes
•�Installation de thèmes supplémentaires
•�Création de thèmes personnels

<< 5. Les WebParts
•�Création de zones de Webparts
•�Positionnement des Webparts
•�Connexion de Webparts

<< 6. Connexion aux données
•�Données d’autres sites
•�Données de bases de données
•�Fichiers XML, services Web
•�Formulaires
•�Mise en forme conditionnelle

<< 7. Automatisation avec des Workflows
•�Création d’un Workflow
•�Conditions dans les Workflows
•�Variables et initialisation
•�Enchaînement de Workflows.

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports de connaissances théoriques
•�Nombreux exercices pratiques
•�Chaque participant dispose d’un micro 

ordinateur
•�Supports pédagogiques

A
T

S
H

D

PUBLIC CONCERNÉ
Toute personne souhaitant apporter une 
image de marque à des sites SharePoint 
en exploitant les outils de SharePoint 
Designer.

PRÉ REQUIS
•�Connaître le langage HTML
•�Connaître la conception WEB.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
Etre capable de :
•�concevoir efficacement des sites 
SharePoint personnalisés pour 
répondre aux besoins de l’entreprise

•�utiliser les CSS, les thèmes et les 
pages maître pour représenter 
fidèlement l’image de marque de 
l’entreprise.
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Nouvelles technologies, INTERNET

La gouvernance de SharePoint
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 03, 04, 10 décembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 050 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant formateur

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Les enjeux
•�Qu’est-ce que SharePoint
•�SharePoint, un choix stratégique
•�Qu’est-ce que la gouvernance
•�Objectifs de la gouvernance

<< Nécessité d’un véritable sponsorship
•�Rôle du sponsor
•�Implication du sponsor
•�L’analyse du besoin
•�Evaluation du ROI

<< Le groupe de gouvernance
•�Rôle du groupe de gouvernance
•�Les deux composantes du groupe
•�L’équipe stratégique
•�Les équipes tactiques
•�Le site de gouvernance

<< La planification de la gouvernance
•�Quel niveau de contrôle
•�Les modèles de gouvernance
•�La customisation

<< L’architecture de l’information
•�Importance
•�Taxonomies de contenu
•�Taxonomies d’utilisation
•�Bonnes pratiques

<< Planifier le déploiement de SharePoint
•�Déploiement pilote
•�Architecture d’une ferme SharePoint
•�Méthodes d’accès – Inranet/Extranet/
Internet

•�Planification du déploiement

<< Les hiérarchies de SharePoint
•�Hiérarchies de site
•�Hiérarchies de navigation
•�Hiérarchies d’autorisations

<< Faciliter l’acceptation de SharePoint
•�La communication avec les utilisateurs
•�Formation des utilisateurs
•�Support utilisateurs

<< La gestion de contenu
•�Utilisation des bibliothèques de 
documents – Méta données

•�Approbation de contenu
•�Workflows de documents
•�Gestion de versions
•�Extraction /archivages
•�Affichages
•�Gestion des droits relatifs à l’information
•�Le centre d’enregistrements

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports de connaissances théoriques
•�Nombreux exercices pratiques
•�Chaque participant dispose d’un micro 

ordinateur
•�Supports pédagogiques

A
T

S
H

G

PUBLIC CONCERNÉ
Dirigeants responsables de la mise en 
œuvre de technologies SharePoint.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
Etre capable de :
•�Développer un plan de gouvernance 
pour maximiser le retour sur 
l’investissement SharePoint de 
l’entreprise.
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INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Traitements de texte

Microsoft Word
>>>>>

Ce stage conçu en 4 modules, vous offre la possibilité d’opter pour un ou plusieurs modules. Chaque module 
peut être suivi indépendamment. Il est recommandé de respecter les pré-requis.

MODALITÉS
Durée	 4 jours en 4 modules  
	 de 1 jour ou 1 jour par module

Calendrier	 Aix :  
	 04, 05, 11, 12 juin 2012 
	 08, 09, 15, 16 octobre 2012

	 Marseille :  
	 18, 19, 25, 26 juin 2012 
	 12, 13, 19, 20 octobre 2012

	 Toulouse :  
	 �24, 25, 31 mai, 1er juin 2012 

13, 14, 20, 21 septembre 2012 
03, 04, 10, 11 décembre 2012 

Coût stagiaire	 245 € HT  
	 par journée de formation 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Manipulations lors d’exercices 
progressifs

•�Réalisation personnelle après 
apprentissage

•�Chaque participant dispose d’un micro-
ordinateur

PROGRAMME
<< Module 1 : Prise en main et réalisation 

de courrier
Pré-requis : connaître l’environnement 
Windows
•�Étude de l’écran, des menus, des outils 
et de l’aide

•�Affichage et zoom, sélections et 
déplacements

•�Création, ouverture, enregistrement et 
impression de document

•�Édition de texte (couper, copier et coller, 
etc.)

•�Format de caractère, de paragraphe et 
mise en page

•�Caractères spéciaux, puces et date 
automatique

•�Orthographe et synonymes

<< Module 2 : Objets dans le document
Pré-requis : avoir le niveau du module 1
•�Tableaux texte
- �créer un tableau,
- �insérer du texte et éditer les cellules,
- �sélectionner lignes et colonnes, le 
tableau entier,
- �inser ou supprimer lignes et colonnes

•�Mise en forme d’un tableau
•�Objets images, dessins, graphiques
- �insérer une image de bibliothèque, un 
dessin ou un graphique
- �placer un objet dans le texte,
- �dupliquer un objet ou le déplacer,
- �changer la taille d’un objet, supprimer 

un objet

<< Module 3 : Modèles et publipostage
Pré-requis : avoir le niveau du module 1
•�Modèles et styles
•�Insertion automatique
•�Bases du publipostage (lettres types et 
étiquettes)

•�Utilisation d’instructions simples (Si alors 
sinon, ...)

•�Utilisation de données provenant d’Excel

<< Module 4 : Documents longs
Pré-requis : avoir le niveau du module 1
•�Notion de sections et colonnes
•�Lettrine et numérotation de paragraphe
•�Intégration et habillage d’images
•�Outils de dessin, graphiques et Word Art
•�Table des matières

0
T

1
W

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne ayant à concevoir des 

courriers ou des documents
PRE-REQUIS 
•�Connaître l’environnement Windows

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Créer, mettre en forme, modifier, 
imprimer des documents (lettres, 
tableaux, publipostage, documents 
longs).

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Découvrir les fonctionnalités du logiciel 
permettant de créer, mettre en forme 
et imprimer des documents que ce 
soient des lettres, des tableaux, des 
publipostages ou des documents 
longs.

Passage à 
Microsoft Word version 2007 ou 2010 >>>>>

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Toulouse :  
	 en intra uniquement

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 Nous consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Nouveautés de Word 2007  

ou Word 2010

<< Exploration de la nouvelle interface
•�Nouveau ruban
•�Tâches et onglets

<< Créer des mises en page 
professionnelles
•�Insertion d’images, de tableaux et 
d’équations

•�Blocs prédéfinis pour une mise en page 
professionnelle

•�Changer la mise en page d’un document
•�Ajout de références à un document

<< Finaliser les documents
•�Travail collaboratif
•�Comparer des versions multiples d’un 

document
•�Formats de fichier disponibles, dont PDF 
et XPS

<< Mise en pratique

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques et de très nombreux 
exercices sur micro-ordinateurs.

0
T

1
W

7

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne utilisant déjà Word 
dans une version antérieure et amenée 
à utiliser la version 2007 ou 2010.

PRE-REQUIS 
•�Connaître Word.

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Utiliser sans difficulté la version 2007 
de Word. 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Identifier la nouvelle interface,
•�Créer des documents professionnels,
•�Visualiser et finaliser des documents 
avant de les publier.
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Traitements de texte

OpenOffice Writer
>>>>>
Exclusivement réalisé en Intra 

Ce stage est conçu en 2 modules qui peuvent être suivis indépendamment. Il est recommandé de respecter 
les pré requis. 
• Le module 1 permet  de découvrir les fonctionnalités de base du logiciel.  
• Le module 2 permet de découvrir les fonctionnalités avancées.

MODALITÉS
Durée	 4 jours en 2 modules de 2 jours

Calendrier	 Tous sites : nous consulter

Coût stagiaire	 Nous consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Module 1 : Prise en main et réalisation 

de courrier : 2 jours
Pré requis : connaître l’environnement 
Windows
•�Étude de l’écran, des fonctions, des 
objets et des instruments,

•�Création, ouverture, enregistrement et 
impression d’un document

•�Sélection de texte
•�Édition de texte (couper, copier et coller, 
etc.)

•�Format de caractère, de paragraphe et 
mise en page

•�Orthographe et synonymes
•�Appliquer un style,
•�Créer, modifier un style,
•�Créer et modifier un modèle
•�Création d’un tableau simple,
•�Mise en forme des lignes, des colonnes et 
des cellules,

•�Modification d’un tableau,
•�Mise en forme avec l’AutoFormat,

<< Module 2 : Fonctionnalités avancées : 
2 jours
Pré requis : avoir le niveau du module 1
•�Personnalisation de l’environnement,
•�Styles et numérotation de titres,
•�Gestion des styles entre documents,
•�Elaboration de documents longs 
(numérotation de chapitres, de pages, 
entête et pied de page, table des 
matières, document maître),

•�Lettrines,
•�Multicolonnage,
•�Insertion de dessins, images, cadres,…
•�L’outil FontWork,
•�Publipostage (étiquettes, lettres).

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Manipulations lors d’exercices 
progressifs

•�Réalisation personnelle après 
apprentissage

•�Chaque participant dispose d’un micro-
ordinateur.

0
T

W
R

I

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne ayant à concevoir des 

courriers ou des documents

PRE-REQUIS 
•�Connaître l’environnement Windows

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Créer, mettre en forme, modifier, 
imprimer des documents (lettres, 
tableaux simples), créer et modifier 
des modèles (module 1),

•�Créer, modifier et appliquer des styles, 
concevoir des mises en page illustrées 
complexes et/ou volumineuses, créer 
des publipostages (module 2)

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Découvrir les fonctionnalités de base 
d’OpenOffice Writer (modules 1) 

•�Découvrir les fonctionnalités avancées 
d’OpenOffice Writer (module 2)
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INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> PAO et DAO (Dessin et Publication Assistés par Ordinateur)

Indesign
>>>>>
Exclusivement réalisé en Intra 

Ce stage conçu en 2 modules, vous offre la possibilité d’opter pour l’un, pour l’autre ou pour l’ensemble  
Chaque module peut être suivi indépendamment. Il est recommandé de respecter les pré-requis 
• Le module1 permet de découvrir les fonctionnalités de base du logiciel 
• Le module 2 permet de découvrir les fonctionnalités avancées

MODALITÉS
Calendrier	 Tous sites : nous consulter

Coût stagiaire	 Nous consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Manipulations lors d’exercices 
progressifs

•�Réalisation personnelle après 
apprentissage

•�Chaque participant dispose d’un micro-
ordinateur

PROGRAMME
<< Module 1 : Prise en main et réalisation 

de mises en page
Pré-requis : connaître l’environnement 
Windows

Environnement
•�Principes de mise en page
•�Configuration, menus, outils, palettes

Mise en page
•�Pages types, pagination, grille et guides
•�Création et modification de blocs
•�Gestion des couleurs
•�Les filets

Textes et images
•�Saisie de texte
•�Importation, placement et chaînage des 
texte

•�Mise en forme typographique et styles
•�Importation et modifications des images
•�Habillage des images

Tableaux
•�Importation, création et mise en forme 
de tableaux

Montage
•�Création, modification et application de 
maquettes

•�Numérotation automatique

Dessin vectoriel
•�Dessin en courbes de Béziers

•�Vectorisation de texte

Impression et Acrobat
•�Paramétrage de l’impressiom
•�Enregistrer et diffuser un document au 
format Acrobat.

<< Module 2 : Fonctions avancées
Pré requis : Avoir le niveau du module 1

Rappel des notions de base
•�Principes de mise en page
•�Environnement, menus, outils et palettes
•�Gestion des couleurs

Mise en page
•�Gestion des bibliothèques
•�Utilisation des calques
•�Blocs et outils vectoriels
•�Gestion des objets

Textes et images
•�Détourage et habillage des images (dont 
couche alpha)

•�Enrichissement typographique avancé

Documents longs
•�Gestion des maquettes
•�Chaînage des textes
•�Numérotation automatique
•�Création de livres et de tables des 
matières

Impression
•�Contrôle du document

0
T

2
9

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne désireuse de réaliser 
des mises en page de qualité 
professionnelle

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Mettre en forme des documents de 
qualité typographique (Module 1)

•�Agencer des maquettes variées 
(Module 1)

•�Enrichir la qualité typographique 
(Module 2)

•�Mettre en forme des documents longs 
(Module 2)

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Découvrir les fonctions de base du 
logiciel (Module 1)

•�Découvrir les fonctions avancées du 
logiciel (Module 2)

Xpress
>>>>>
Exclusivement réalisé en Intra 

MODALITÉS
Calendrier	 Tous sites : nous consulter

Coût stagiaire	 Nous consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
•�Principe de mise en page
•�Environnement et configuration
•�Les palettes d’outils
•�Les maquettes : notion, élaboration, 
affichage, modification

•�Les pages : atteindre, insertion, 
déplacement

•�Les blocs : concept, préparation, traçage, 
sélection

•�Les traits : utilité, traçage, formatage
•�L’image : formats, prévisualisation, 
importation, actualisation, placement

•�Le texte : formats, importation, saisie et 
édition, alignements, chaînage

•�L’impression : contrôle, préparation
•�Les méthodes de césure et de 
justification, les styles, les couleurs

•�Les bibliothèques, les Xtensions

•�Les préférences : «application», 
«générales», «typographiques», «outils»

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Manipulations lors d’exercices 
progressifs

•�Chaque participant dispose d’un micro-
ordinateur

0
T

1
/4

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Toute personne désireuse de réaliser 
des mises en page de qualité 
professionnelle

PRÉ-REQUIS
•�Connaissance de l’environnement 
Windows indispensable

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Mettre en forme des documents de 
qualité typographique (bulletins, 
brochures, livres, etc...) intégrant 
des textes et des images d’origines 
diverses

•�Agencer des maquettes à but 
commercial (affiches, tracts, factures, 
devis, etc...)

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Acquérir des notions de typographie et 
de mise en page

•�Découvrir les fonctions générales de 
mise en page du logiciel
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

tous nos stages
sont éligibles au DIF

INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> PAO et DAO (Dessin et Publication Assistés par Ordinateur)

Illustrator
>>>>>
Exclusivement réalisé en Intra 

MODALITÉS
Calendrier	 Tous sites : nous consulter

Coût stagiaire	 Nous consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Manipulations lors d’exercices 
progressifs

•�Chaque participant dispose d’un micro-
ordinateur

PROGRAMME
<< Approche des principes de traitement 

d’images
•�Concepts d’images bitmap, vectorielles 
et Postscript

•�Notion de couleur

<< Présentation générale
•�Écran, menus, outils et palettes
•�Configuration de l’environnement
•�Mesure et contrainte (règles, guides, 
magnétisme, grille)

•�Formats de fichiers, importation et 
exportation

<< Dessin
•�Méthodes de tracé
•�Courbes de Béziers
•�Dessin à main levée

•�Tracé automatique
•�Modification des tracés
•�Tracé de formes géométriques
•�Attributs de dessin (trait, contour, copie, 
masque)

•�Gestion des couleurs
•�Utilisation des motifs
•�Interventions et transformations sur les 

objets
•�Filtres et styles
•�Saisie de texte, mise en forme et 

transformations
•�Création de graphiques

<< Gestion des calques et scripts
•�Création de calques et groupe
•�Gestion des calques
•�Importations dont Photoshop
•�Création et utilisation des scripts

<< Impression et export
•�Options d’impression
•�Moyens d’exportation

0
T

2
7

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne connaissant 
l’environnement Windows

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Réaliser et modifier des dessins 
d’illustration

•�Créer des effets spéciaux de texte
•�Redessiner une image numérisée

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Découvrir le concept du logiciel et de la 
mise en page

•�Découvrir les principales fonctions du 
logiciel

Microsoft Visio
>>>>>
Exclusivement réalisé en Intra 

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Tous sites : nous consulter

Coût stagiaire	 Nous consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance de théorie et de nombreux 
exercices pratiques

PROGRAMME
<< Démarrage
•�Lancer et découvrir l’environnement 
Microsoft VISIO

<< Documents
•�Solutions, modèles et gabarits,
•�Créer un nouveau document et utiliser un 
modèle via l’assistant,

•�Parcourir les modèles, enregistrer un 
document, mettre à jour un résumé,

•�Ouvrir un document existant, fermer le 
document, établir un lien hypertexte.

<< Espace de travail
•�Définir les unités de mesure, gérer et 
modifier la mise en page, les règles et 
grilles, repères et points de repères,

•�Gérer les pages multiples,
•�Gérer et personnaliser des barres d’outils,
•�Utiliser des commandes de zoom.

<< Création de documents
•�Utiliser, créer et modifier des gabarits,
•�Utiliser et créer un modèle,
•�Utiliser et gérer des formes (Blocs Visio), 
aligner et répartir des formes, connecter 
des formes, formater des formes,

•�Formes personnalisées,
•�Poignées de connexion, de sélection et de 
fin, de contrôle, d’excentricité, de rotation,
•�Magnétisme et collage : modifier les 
paramètres.

<< Les outils de dessin
•�Trait droit ou avec angle,
•�Arc, arc elliptique,
•�Cercle, courbe ou spline,
•�Rectangle ou carré.

<< Formes personnalisées
•�Fusionner les formes (unir, combiner, 
soustraire, créer une intersection, 
fragmenter, etc…)

•�Créer une forme 2D à partir de traits ou 
de courbes

•�Découper, joindre, décaler des formes,
•�Modifier des formes,
•�Protéger des formes.

<< Importation/Exportation
•�Importer une image, un dessin CAO ?
•�Importer un dessin VISIO dans une 
application Microsoft Office,

<< Calques
•�Gérer des calques dans un diagramme 
VISIO

•�Modifier les paramètres et associer des 
formes à un calque,

•�Supprimer les calques non référencés,

<< Annotation
•�Placer une ligne de texte, un paragraphe 
de texte, du texte associé à une forme,

•�Édition de texte, modification, rotation, 
formatage,

<< Création d’un organigramme
•�Assemblage de l’organigramme,
•�Modification de la disposition des formes,
•�Stockage d’information dans un 
organigramme,

•�Insertion d’un organigramme dans un 
document Word,

<< Création de diagramme
(assemblage, gestion et édition)
•�Diagramme de flux de processus,
•�Diagramme de flux fonctionnel croisé,
•�Diagramme de cause/effet,

<< Impression
•�Définir les différents paramètres 
d’impression

0
T

V
IS

IO

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Tous professionnels d’entreprises 
souhaitant créer des diagrammes ou 
des synoptiques.

PRÉ - REQUIS  
•�Connaître l’environnement Windows.

FINALITÉS DE LA FORMATION 
•�Créer des diagrammes pour les 
exposer à des tiers (par exemple 
diagrammes de flux, organigrammes, 
diagrammes de processus, plans de 
bâtiments, schémas techniques,…).

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES 
•�Être capable d’utiliser les outils 
de dessin pour réaliser des plans 
de bâtiments, des schémas et 
diagrammes de qualité professionnelle 
ainsi que les outils de modification, 
d’impression et de gestion.
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INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> PAO et DAO (Dessin et Publication Assistés par Ordinateur)

Autocad 2D
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 5 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 18, 19, 20, 21, 22  juin 2012 
	 22, 23, 24, 25, 26 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 700 € HT 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques et de très nombreux 
exercices sur micro-ordinateurs

PROGRAMME
<< Personnalisation
•�Gestion des options d’AutoCAD 
(Configuration et adaptation du logiciel à 
l’utilisateur)

•�Gestion des barres d’outils (Personnalisé)
•�Création d’un dessin GABARIT (Modèle)

<< Démarrer avec AutoCAD 
•�Gestion des différents fichiers d’AutoCAD 
(DWG, DWT, DXF, DWF, BAK, SV$, CTB, 
PC3...)

•�Menus déroulant, barre d’outils, ligne 
d’état, barre, zone de commande, zone 
graphique

•�L’environnement de conception multiple 
((Multi fenêtrage)

•�Clic droit souris ⇒ Menu contextuel dans 
différentes situations (Option du bouton 
de souris)

•�Commandes de zooms 

<< Les outils d’aide aux dessins
•�Les outils d’accrochages AutoSnap 
•�Les outils de repérage Autotrack
•�Gestion et utilisation du système de 
coordonnées Général et Utilisateur (SCG 
et SCU)

•�Les repérages Polaires aux objets, mode 
Ortho

<< Gestion des CALQUES
•�Couleurs, types de trait avec association 
d’épaisseur de trait

•�Calques imprimés ou non imprimables
•�L’état des calques: Gelé/Libéré, 
Verrouillé/Déverrouillé

•�Les types de lignes, l’échelle de types de 
ligne (Axes, pointillés…)

•�Utilisation de groupes et de filtres de 
calques

<< Références Externes (XREF) et Images 
RASTER
•�Création et Gestion de différentes XREF 
dans un ou plusieurs dessins.

•�Edition des Xref, Mise à jour des Liaisons 
•�Ajouter ou rompre un lien d’XREF
•�Liaison et gestion des images 
numériques dans un dessin.

<< Les entités et leurs éditions
•�Etudes des entités graphiques en 2D.
•�Eléments simples (ligne, cercle, droite, 
arc…)

•�Éléments composés (polyligne, polygone, 
anneau, rectangle, spline, ellipse, 
contour, région)

<< Modification et sélection d’objets
•�Etudes des outils de manipulations des 
entités

•�Les modifications (Etirer, Raccord, 
Chanfrein, Décaler, Mesurer, Diviser, 
Ajuster, Prolonger, Aligner…)

•�Manipulations des propriétés des entités 
•�Les modes de sélection d’objet (Fenêtre, 
Capture, Polygone, Trajet, Tout, Ajouter, 
Retirer…)

•�Les poignées dynamiques (Grippes)

<< Gestion d’objet en bibliothèques (Bloc)
•�Création d’éléments de bibliothèques 
(Blocs Internes et Externes)

•�Insertion de Bloc ou de fichier Bloc
•�AutoCAD Design Center (Gestionnaire 
d’éléments)

•�Création d’attributs de texte dans un bloc
•�Outils d’édition de référence de bloc

<< Les blocs dynamiques
•�Création d’éléments de bibliothèques 
dynamiques

•�Gestion des blocs paramétriques

<< Texte
•�Création et édition de style de texte.
•�Texte multi ligne et sur une ligne
•�Points d’ancrage du texte, caractères 
spéciaux, éditeur de texte multiple ou 
dynamique

•�Vérificateur d’orthographe

<< Les hachures
•�Paramètres, choix de la zone à hachurer, 
Prévisualisation,

<< Les outils de renseignements
•�Calcul des distances et d’angle
•�Calcul de périmètre et de surface par 
Polyligne et Région

<< Cotations
•�Paramètres de cotation, définition de 
styles

•�Création des cotes: Linéaires, radiales, 
diamètre, angulaires, ordonnées, de 
Base, Continues

•�Outils et édition de cotation
•�Cotation associative (Coter en Espace 
Papier)

<< Connexion
•�Envoie d’un dessin par internet 
(E-transmet)

•�Hyper liens (Associer une doc technique 
à un objet)

<< Espace papier et espace objet (Mise 
en Page)
•�Gestion des différents espaces (Objet 
et Papier)

•�Fenêtre quelconque et délimitée
•�Création de détail
•�Gestion du cartouche et d’une 

nomenclature

<< Impression
•�Gestionnaire et optimisation des modes 
de présentation en Espace OBJET et 
PAPIER

•�(Périphérique, Format de papier, Echelle 
d’impression, Style d’attribution de 
Plumes)

•�Fichier d’impression PLT

<< Publication
•�Publier au format DWF et PDF pour 

consultation des feuillets de dessin 
AutoCAD

•�Utilisation du logiciel freeware Autodesk 
DWF Viewer pour la consultation de 
document DWF

0
T

1
2

/1

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Dessinateurs, chargés d’affaires, 
conducteurs de travaux,…

PRÉ - REQUIS  
•�Connaître l’environnement Windows.

FINALITÉS DE LA FORMATION 
•�Réaliser des dessins ou des schémas 
en deux dimensions.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES 
•�Être capable d’utiliser de manière 
rapide, rationnelle et autonome les 
outils de dessin, de modification, 
d’impression et de gestion  
d’AUTOCAD (2D).
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tous nos stages
sont éligibles au DIF

INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> PAO et DAO (Dessin et Publication Assistés par Ordinateur)

Autocad 3D
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 5 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 25, 26, 27, 28, 29  juin 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 700 € HT 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Notion de base 3D
•�Définition de coordonnées 3D
•�Manipulation du système de coordonnées 
utilisateur (SCU)

•�Définition des vues 3D : outils de 
visualisation

•�Définition d’une vue en projection 
parallèle ou en perspective

•�Multi fenêtrage : création des vues, 
agencement

•�Organisation des vues dans l’espace

<< Création d’objet 3D
•�Modèle filaire
•�Création de maillage
•�Création de maillage prédéfini (Primitive)

<< Création d’éléments 3D solide
•�Changer un dessin 2D en un modèle 3D
•�Eléments primaires (parallélépipède, 
Cylindre, sphère, etc.)

•�Eléments 2D transformés (révolution, 
extrusion)

<< Eléments solides simples
•�Créer des primitives simples et 
complexes

•�Fusionner des primitives

<< Eléments solides complexes
•�Opération d’extrusion 
•�Opération de révolution 
•�Opération d’interférence
•�Opération de coupe

<< Modification des solides
•�Opérateurs booléens
•�Section de plusieurs solides 
•�Arrondir ou biseauter les coins 
•�Dessiner une coupe
•�Modifier la hauteur, largeur, longueur
•�Propriété d’un solide (volume, surface, 
poids, etc..)

<< Extraction d’éléments 2D
•�Coupes, sections

<< Mise en page pour l’impression
•�Gestion des vue dans l’espace objet et 
papier

•�Création de vue de base, ISO (droite, 
gauche, dessus, dessous,) avec gestion 
de type de ligne (traits cachés)

•�Impression en vue de cacher des fenêtres 
flottantes

<< Rendu réaliste
•�Choix des points de vue
•�Matériaux : définition, modification et 
application de matériaux.

•�Mapping : affectation d’un mappage sur 
une face  d’un solide 3D

•�Source de lumière : utilisation de lumière, 
Ajout, création, modification, ombrage…

•�Rendu : définition des conditions de 
rendu, fusion avec un fond (arrière plan), 

•�Fichiers images : création, 
enregistrement, 

•�Impression

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques et de très nombreux 
exercices sur micro-ordinateurs

0
T

1
2

/2

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Dessinateurs.

PRÉ - REQUIS  
•�Connaître l’environnement Windows 
et savoir utiliser Autocad en 2D (voir 
stage 0T12/1).

FINALITÉS DE LA FORMATION 
•�Réaliser des dessins ou des schémas 
en trois dimensions, manipuler des 
volumes.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES 
•�Être capable d’utiliser de manière 
rapide, rationnelle et autonome les 
outils de dessin et de modification 
3D, le système de coordonnées 
tridimensionnel et de manipuler des 
vues et des volumes.
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Microsoft PowerPoint
>>>>>

Ce stage conçu en 3 modules, vous offre la possibilité d’opter pour un ou plusieurs modules. 
Chaque module peut être suivi indépendamment. Il est recommandé de respecter les pré-requis.

Le module1 permet de découvrir les fonctionnalités de base du logiciel 
Le module 2 permet de découvrir les fonctionnalités avancées 
Le module 3, théorique, permet de s’approprier les moyens de communication en Pré.A.O.

MODALITÉS
Durée	� 4 jours en 3 modules 

Module 1 (1j), Module 2 (2j), 
Module 3 (1j)

Calendrier	� Aix :  
21, 22, 29, 30 mai 2012 
17, 18, 24, 25 septembre 2012

	� Marseille :  
18, 19, 25, 26 juin 2012 
20, 21, 27, 28 septembre 2012

	� Toulouse :  
29, 30 mars, 05, 06 avril 2012 
22, 23, 29, 30 novembre 2012

Coût stagiaire	 250 € HT  
	 par journée de formation  
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
Module 1 : Prise en main et réali-
sation de présentations
Pré-requis : Connaître l’environnement 
Windows

<< Environnement
•�Menus et barres d’outils, règles et 
repères, volets office

•�Modes d’affichage et de travail

<< Modèles
•�Types et choix selon l’objectif, 
changement de modèle

•�Jeux de couleurs et d’animations

<< Réalisation d’une présentation
•�Mise en page des diapositives types et 

modifications
•�Mise en page de diapositive libre
•�Modes diapositive, plan et trieuse
•�Objets : listes à puces, tableaux, 
graphiques, images, diagrammes, clips 
multimédia

•�Mise en forme du texte
•�Modification en mode plan
•�Les outils de dessin, grille et repères, 
interventions sur les graphismes et texte 
fantaisie

<< Animation des diapositives
•�Effets d’animation et paramétrage

<< Personnalisation
•�Masques, arrière plans et couleurs

<< Diaporama
•�Effets de transitions, minutage et 
paramétrage

•�Moyens d’intervention lors des 
diaporamas (navigation, stylo, écran noir 
ou blanc)

<< Fichiers et exportation
•�Fichiers d’enregistrement
•�Présentation à emporter et format HTML 
(pages WEB)

•�Export en CD automatique

<< Impressions
•�Impression des diapositives, documents, 
commentaires et plan

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Manipulations lors d’exercices 
progressifs

•�Chaque participant dispose d’un micro-
ordinateur

PROGRAMME
Module 2 : Réalisation de présen-
tations complexes
Pré requis : Avoir le niveau du module 1

<< Rappel des techniques de base
•�Types et choix de modèles, jeux de 
couleurs et d’animations

•�Mise en page des diapositives
•�Les différents objets et les moyens de 

dessin

<< Réalisation d’une présentation complexe
•�Création de modèles personnalisés
•�Mise en page modulaire
•�Insertion de sons, animation, transition, 

objets et actions
•�Insertion des objets vidéo, formats, 
animations et paramétrages

•�Objets liés et incorporés
•�Insertion de fichiers Word avec 
récupération de plan

•�Insertion de fichiers Excel
•�Animation et paramétrage multimédia

<< Interactivité
•�Utilisation des actions comme moyen de 
navigation, liens hypertextes, lancement 
de programmes et de macro-commandes

<< Personnalisation
•�Création de masques spécifiques, choix 
d’arrière-plans et de couleurs

•�Macro-commandes

<< Diaporama
•�Effets de transitions, minutage et 
paramétrage du diaporama

•�Diaporamas personnalisés
•�Exportations

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Manipulations lors d’exercices 
progressifs

•�Chaque participant dispose d’un micro-
ordinateur

PROGRAMME
Module 3 : Les moyens de commu-
nication en Pré.A.O.
Pré-requis : Pas de pré-requis particulier

<< La Pré.A.O.  qu’est-ce-que c’est ?
•�Origine
•�L’outil moderne

<< Pour qui et pour quoi ?
•�Les utilisateurs
•�Les atouts d’une communication visuelle

<< La typographie
•�La lettre, anatomie et mesures
•�Classification des caractères
•�Quelle police, pour quel rôle
•�Les mises en forme

<< Communiquer par l’écran
•�Sensations et stimulis
•�Gestion des blancs
•�Présentation

<< Les images et la couleur
•�Rôle et placement
•�Les illustrations et images de 
visualisation

•�Les organigrammes, les schémas, les 
plans et les cartes

•�Les symboles et les signes
•�Les différentes valeurs de la couleur
•�Les formes et les couleurs

<< Les supports
•�Diapositives, transparents, CD ROM
•�Vidéo projection
•�L’impression
•�Diffusion en réseau et par le Web

<< La mise en œuvre
•�Qui, pourquoi, quand, où, comment ?
•�Moyens utilisés, efficacité

<< Analyse du contenu
•�Textes, images et objets multimédias
•�Style de la présentation

<< Conception
•�Comment débuter
•�Palette de couleurs
•�Moyens d’intervention
•�Points forts de l’écran
•�Animations, actions et transitions
•�Conception en séquences
•�Principe modulaire

<< Déroulement
•�Types de déroulements
•�Dualité animateur-présentation
•�Ecoute et ordre, montrer et se taire

<< Tour d’horizon des logiciels et matériels
•�Logiciels de présentation, multimédia et 
annexes

•�Les formats de fichiers
•�Micro-ordinateurs et imprimantes
•�Scanner, photo et vidéo numériques
•�Système de vidéo projection

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Approche théorique illustrée de 
nombreux exemples

0
P

R
E

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne désirant réaliser des 
présentations en vidéo projection et 
des transparents

PRÉ-REQUIS
•�Connaissance de l’environnement 
Windows et, si possible, de Word  
et Excel

•�Pour accéder au module 2, avoir 
le niveau du module 1, c’est-à-dire 
maîtriser le choix d’un modèle,  
la création de diapositives standards, 
les animations et les transitions de 
base.

FINALITÉS OPÉRATIONNELLES
•�Créer, mettre en forme et animer des 
présentations (modules 1 et 2)

•�Appliquer les principes de 
communication en Pré.A.O.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Comprendre le principe de la Pré.A.O., 
découvrir le concept et les fonctions  
de base du logiciel (Module 1)

•�Découvrir les fonctionnalités avancées 
du logiciel (Module 2)

•�S’approprier les moyens de 
communication en Pré.A.O. (Module 3)

INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> PréAO et multimédia
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INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> PréAO et multimédia

Passage à Microsoft PowerPoint
version 2007 ou 2010 >>>>>
Exclusivement réalisé en Intra 

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Tous sites : nous consulter

Coût stagiaire	 Nous consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Nouveautés de PowerPoint 2007
•�Exploration de la nouvelle interface, 
tâches et onglets

<< Créer des présentations
•�Mises en page personnalisées
•�Insertion de tableaux et graphiques
•�Menus contextuels pour tableaux et 
graphiques

<< Présentations améliorées
•�Thèmes, effets et nouvelles options de 
présentation

<< Partager les présentations
•�Bibliothèques de diapositives
•�Insertion de diapositives à partir d’une 
bibliothèque

•�Publier des présentations dans une 
bibliothèque

•�Finaliser les présentations

<< Mise en pratique

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques et de très nombreux 
exercices sur micro-ordinateurs.

0
P

R
E

7

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne utilisant déjà 
PowerPoint dans une version 
antérieure et amenée à utiliser la 
version 2007 ou 2010.

PRE-REQUIS 
•�Connaître PowerPoint.

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Utiliser sans difficulté la version 2007 
ou la version 2010 de PowerPoint.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Identifier les caractéristiques de la 
nouvelle interface 

•�Créer des présentations dynamiques 
de manière efficace

•�Améliorer une présentation
•�Partager une présentation avec des 
utilisateurs autorisés

OpenOffice Impress
>>>>>
Exclusivement réalisé en Intra 

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Tous sites : nous consulter

Coût stagiaire	 Nous consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Environnement
•�Menus et barres fonctions, d’objets et 
d’instruments,

•�Modes d’affichage et de travail

<< Différents modes d’affichage
•�Mode Dessin,
•�Mode Plan,
•�Mode Diapos,
•�Mode Notes,
•�Mode Prospectus,
•�Mode Présentation

<< Réalisation d’une présentation
•�Mise en page des diapositives types et 

modifications
•�Mise en page de diapositive libre
•�Modes diapositive, plan et trieuse
•�Le navigateur
•�Le mode arrière plan,
•�Modification de l’arrière plan, du texte
•�Insertion d’objets permanents,
•�Dessins, images,
•�L’outil FontWork,
•�Diagramme,
•�Tableau.

<< Impressions
•�Mise en page,
•�Les différents types d’impression 
(dessins, notes, prospectus)

<< Diaporama
•�Effets de transitions, minutage et 
paramétrage

•�Moyens d’intervention lors des 
diaporamas

•�Paramètres de présentation.

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Manipulations lors d’exercices 
progressifs

•�Chaque participant dispose d’un micro-
ordinateur.

0
T

IM
P

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne ayant à réaliser des 
présentations de type diaporama

PRE-REQUIS 
•�Connaître l’environnement Windows

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Créer et mettre en œuvre une 
présentation sous forme de 
diaporama.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Découvrir les fonctionnalités du 
logiciel.
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INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Imagerie numérique

Photoshop
Retouche de photos >>>>>

Ce stage conçu en 2 modules, vous offre la possibilité d’opter pour l’un, pour l’autre ou pour l’ensemble. 
Chaque module peut être suivi indépendamment. Il est recommandé de respecter les pré-requis 
• Le module1 permet de découvrir les fonctionnalités de base du logiciel 
• Le module 2 permet de découvrir les fonctionnalités avancées

MODALITÉS
Durée	 6 jours en 2 modules :  
	 module 1 (4j), module 2 (2j)

Calendrier	 Toulouse :  
	 22 , 23, 29, 30 mars,  
	 05, 06 avril 2012 
	 15, 16, 22, 23,  
	 29, 30 novembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 280 € HT 
	 par journée de formation 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Module 1 Prise en main et retouche 

d’image et de dessin
Pré-requis : connaître l’environnement 
Windows

Environnement
•�Notions d’images bitmap et vectorielles
•�Notion de couleur en micro informatique
•�Formats de fichiers (avantages et 
inconvénients)

•�Etude de l’écran, des outils et des 
palettes, des repères et grille

•�Ouverture, importation, exportation et 
enregistrement d’images

Retouche d’image et de dessin
•�Les modes et leur utilisation
•�Les réglages: niveaux, balance des 

couleurs
•�La procédure efficace d’amélioration 
d’une photo

•�Les outils de sélection : formes 
géométriques, lassos et baguette 
magique

•�Modes de sélection et contour progressif
•�Les outils de dessin et de retouche
•�L’outil texte : calques de textes, effets de 

transformation
•�Gestion des couleurs et des dégradés
•�Intervention sur les objets : déplacement, 
copie, rotation, déformation, alignement

•�Utilisation des différents types de calques 
et des masques de fusion

•�Les filtres et effets spéciaux
•�Gestion de l’historique
•�Impressions et options d’impression
•�Images pour le Web

<< Module 2 Techniques avancées
Pré-requis : avoir le niveau du module 1

Rappel rapide des notions de base
•�La procédure efficace d’amélioration 
d’une photo

•�Les outils de sélection
•�L’outil texte 
•�L’utilisation des calques

Techniques avancées
•�Utilisation du mode masque et des 

couches
•�Création et utilisation des tracés avec 
l’outil plume

•�Moyens vectoriels : calques de forme, 
formes de remplissage

•�Détourage avec Extraire et 
transformation avec Fluidité

•�Création et utilisation des scripts
•�Automatisation : traitement par lot, 
droplet, présentation PDF, galerie, 
collection d’images

•�Exportations et relations avec les autres 
logiciels

•�Atelier de mise en application

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Manipulations lors d’exercices 
progressifs

•�Chaque participant dispose d’un micro-
ordinateur

0
T

2
8

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne connaissant 
l’environnement Windows

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Retoucher des photographies et créer 
des dessins (Module 1)

•�Utiliser les moyens vectoriels 
disponibles et automatiser les 
traitements (Module 2)

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Comprendre le principe du traitement 
d’images et s’approprier les fonctions 
de base du logiciel (Module 1)

•�Découvrir les fonctionnalités avancées 
du logiciel (Module 2)

tous nos stages
sont éligibles au DIF
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tous nos stages
sont éligibles au DIF

INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Tableurs

Microsoft Excel
>>>>>

Ce stage conçu en 3 modules, vous offre la possibilité d’opter pour un ou plusieurs 
module. Chaque module peut être suivi indépendamment. Il est recommandé de 
respecter les pré-requis 
• Le module 1 permet de découvrir les fonctionnalités de base du logiciel 
• Les modules 2 et 3 permettent de découvrir les fonctionnalités plus avancées

MODALITÉS
Durée	 Nouvelles planifications 
	 5 jours en 3 modules :  
	 Module 1 : 2 jours  
	 Module 2 : 2 jours  
	 Module 3 : 1 jour

Calendrier	� Aix :  
04, 05, 11, 12, 18 juin 2012 
8, 9, 15, 16, 22 octobre 2012

	� Marseille :  
11, 12, 18, 19, 25 juin 2012 
11, 12, 18, 19, 25 cotobre 2012

	� Toulouse :  
19, 20, 26, 27 mars,  
02 avril 2012 
21, 22, 29, 30 mai 2012  
(modules 1 et 2) 
04, 05, 11, 12, 18 juin 2012 
10, 11, 17, 18, 24 septembre 2012 
08, 09, 15, 16, 22 octobre 2012 

12, 13, 19, 20, 26 novembre 2012

Coût stagiaire	 245 € HT 
	 par journée de formation 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Module 1 : Prise en main et réalisation 

d’un tableau de calcul, avec graphiques 
associés : 2 jours
Pré-requis : connaître l’environnement 
Windows

Environnement
•�Lancement d’Excel, l’écran
•�Les barres d’ouils, la barre d’état, le volet 
Office

•�Gestion des fenêtres
•�Les options (enregistrement, 

modification)
•�Créer, ouvrir, sauver un classeur.

Cellules
•�Navigation dans les cellules
•�Saisie dans les cellules 
•�Annuler, rétablir, répéter, effacer
•�Sélection de cellules (contigues ou non)
•�Insertion, suppression, copie de cellules
•�Séries (numérique, chronologique)
•�Déplacement, recherche, remplacement

Feuille de calcul
•�Le classeur, la barre d’onglets
•�Affichage (fractionnement, volets, zoom)
•�Lignes et colonnes
•�Manipulation des feuilles

Formules et fonctions
•�Les formules
- �Les opérateurs arithmétiques, les 
données, les constantes
- �Saisie d’une formule
- �Références (relatives, absolues, mixtes)

•�Les fonctions
- �Somme automatique
- �Quelques fonctions (somme, ENT et 
ABS, ARRONDI, NB, Aujourdhui(), 
CNUM,…)
- �Expressions conditionnelles (SI, 
opérateurs logiques, SOMME.SI, …)
- �Messages d’erreur

Mise en forme
•�Attributs de caractères (gras, italique, 
souligné,…)

•�Alignements
•�Format de nombres
•�Encadrement, motifs
•�Formats automatiques

Graphique
•�Création d’un graphique
•�Les éléments, sélection d’un élément
•�Mise en forme
•�Les axes, les étiquettes

Impression
•�Mise en page
•�Saut de page
•�Aperçu avant impression, impression

<< Module 2 : Les listes de données : 2 
jours
Pré-requis : avoir le niveau du module 1

•�Présentation des listes de données
•�Construction d’une liste de données 

efficace
•�Les erreurs à éviter
•�Utilisation de la grille
•�Déplacement dans la grille
•�Les champs calculés
- �création d’un champ calculé
- �modification d’une formule
- �représentation d’un champ calculé dans 
la grille

•�Les outils de tri de la liste
•�Les filtres
- �filtre automatique
- �filtre automatique personnalisé

•�les filtres élaborés
•�Les fonctions Base de Données
- �saisie d’une fonction base de données
- �BDNBVAL
- �BDPRODUIT
- �BDSOMME
- �BDVAR

•�Les sous-totaux
- �création
- �suppression

•�Les tableaux croisés dynamiques
- �création
- �la barre d’outils Tableau Croisé
- �modification
- �utilisation des champs Page
- �détailler les valeurs
- �graphiques croisés dynamiques

<< Module 3 : Les fonctions avancées : 
1 jour
Pré-requis : avoir le niveau du module 1

•�Liaisons avec d’autres applications
•�Les outils de simulation et de synthèse
- �la valeur cible
- �le solveur
- �le gestionnaire de scénario
- �tables à simple entrée, tables à double 
entrée

•�Les macros enregistrées (notions)
- �exécution d’une macro
- �création, modification, suppression 
d’une macro

•�La personnalisation des barres d’outils

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Manipulations lors d’exercices 
progressifs

•�Chaque participant dispose d’un micro-
ordinateur

0
T

7
/3

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne ayant à concevoir 
et utiliser des tableaux de calculs et 
établir les graphiques correspondants 
(module 1), à construire et gérer 
une liste de données (module 2) et 
à utiliser les fonctions avancées du 
logiciel (module 3)

PRÉ-REQUIS
•�Connaître l’environnement Windows

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Concevoir une feuille de calcul, 
en réaliser la mise en page 
et l’impression, élaborer une 
représentation graphique des données 
de la feuille de calcul (module 1)

•�Créer et exploiter une liste de données 
(module 2)

•�Utiliser les fonctionnalités avancées 
d’Excel (module 3)

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Découvrir les fonctionnalités de base 
de MS Excel (module 1)

•�Appréhender les listes de données et 
les fonctionnalités associées  
(module 2)

•�Découvrir les fonctionnalités avancées 
de MS Excel (module 3)
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INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Tableurs

Microsoft Excel - Programmation Visual Basic
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 15, 16 et 22 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 900 € HT 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Les macros d’Excel
•�Enregistrer une macro
- �Références absolues et relatives

•�Ou stocker une macro
•�Exécuter une macro
•�Associer une macro à un bouton de 

commande
•�Optimiser une macro dans l’éditeur Visual 
Basic (VBE)

<< Présentation de l’éditeur Visual Basic
•�Modules et Formulaires
•�Les différentes fenêtres du VBE
•�Utilisation de l’explorateur d’objets

<< Le modèle objet Excel
•�Objets, propriétés et méthodes
•�Le modèle hiérarchique
•�Collections d’objets
•�Les principaux objets  d’Excel
- �L’objet Application
- �Collections Workbooks et Objets 
WorkBook
- �Collections Worksheest et Objets 
Worksheet
- �L’objet Range
- �L’objet Chart 
- �L’objet PivotTable

<< Le Visual Basic for Applications – VBA
•�Présentation d’ensemble du VBA
•�Les variables scalaires, les types de 
données, déclaration des variables, 
portée et durée de vie des variables.

•�Les tableaux
•�Les structures de contrôle
- �Structure de Tests 
	 IF …END IF 
	 SELECT CASE  …END SELECT
- �Structures de boucles 
	 Boucles FOR 
	 Boucles LOOP

•�Procédures et fonctions
- �Fonctions natives du VBA
- �Procédures paramétrées, passage 
de paramètres, appel de procédures 
paramétrées
- �Fonctions, valeurs de retour
- �Mise au point de procédures : Points 
d’arrêts, mode  pas à pas, espions.

<< Utilisation de variables objets dans les 
procédures

<< Interactions avec l’utilisateur
•�MsgBox, InputBox
•�Création de formulaires personnalisés
•�Utilisation de l’objet UserForm,
•�Contrôles

<< Utilisation d’autres modèles objets. 
(Word, Access) depuis Excel.

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance de théorie et de très 
nombreux exercices pratiques

0
T

7
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Passage à 
Microsoft Excel version 2007 ou 2010>>>>>
Exclusivement réalisé en Intra 

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Tous sites : nous consulter

Coût stagiaire	 Nous consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Nouveautés d’Excel 2007

<< Exploration de la nouvelle interface
•�Nouveau ruban, tâches et onglets
•�Nouvelles fonctionnalités du classeur

<< Organisation des données de gestion
•�Insérer et mettre en page les tableaux
•�Sources externes de données
•�Nouvelles caractéristiques des formules
•�Création d’états avec un look 
professionnel

<< Analyse des données de gestion
•�Analyser des données en utilisant la mise 

en forme conditionnelle
•�Nouveaux graphiques
•�Créer des tableaux et graphiques croisés 
dynamiques

•�Analyse des données en utilisant les 
services Excel

<< Partage et gestion des données  
de gestion
•�Publication de tableaux
•�Moyens d’interagir avec une feuille Excel 
dans un navigateur

•�Sécurité

<< Mise en pratique 

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques et de très nombreux 
exercices sur micro-ordinateurs.

0
T

7
0

7

PUBLIC CONCERNÉ
•�Utilisateur confirmé d’EXCEL désirant 
développer des applications

PRÉ-REQUIS
•�Posséder le niveau de connaissances 
du stage EXCEL (réf. 0T7/3)

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Élaborer des applications autonomes 
et sécurisées sous Excel

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Les macros commandes
•�Appréhender les variables, constantes 
et commandes structurées de Visual 
Basic

PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne utilisant déjà Excel 
dans une version antérieure et amenée 
à utiliser la version 2007.

PRE-REQUIS 
•�Connaître Excel.

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Utiliser sans difficulté la version 2007 
d’Excel.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Identifier la nouvelle interface
•�Organiser des données
•�Analyser des informations
•�Partager et gérer des données
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tous nos stages
sont éligibles au DIF

INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Tableurs

OpenOffice Calc
>>>>>
Exclusivement réalisé en Intra 

Ce stage conçu en 2 modules, vous offre la possibilité d’opter pour un ou plusieurs module.  
Chaque module peut être suivi indépendamment. Il est recommandé de respecter les pré requis. 
• Le module 1 permet de découvrir les fonctionnalités de base du logiciel 
• Le module 2 permet de découvrir les  listes de données et les  fonctionnalités plus avancées du logiciel.

MODALITÉS
Durée	 4 jours en 2 modules 
	 Module 1 : 2 jours 
	 Module 2 :	 2 jours

Calendrier	 Tous sites : nous consulter

Coût stagiaire	 Nous consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Manipulations lors d’exercices 
progressifs

•�Chaque participant dispose d’un micro-
ordinateur

PROGRAMME
<< Module 1 : Prise en main et réalisation 

d’un tableau de calcul, avec diagrammes 
associés : 2 jours
Pré-requis : connaître l’environnement 
Windows

Environnement
•�Lancement d’Excel, l’écran
•�Les barres d’ouils, la barre d’état, le volet 
Office

•�Gestion des fenêtres
•�Les options (enregistrement, 

modification)
•�Créer, ouvrir, sauver un classeur.

Cellules
•�Navigation dans les cellules
•�Saisie dans les cellules 
•�Annuler, rétablir, répéter, effacer
•�Sélection de cellules (contigues ou non)
•�Insertion, suppression, copie de cellules
•�Séries (numérique, chronologique)
•�Déplacement, recherche, remplacement

Feuille de calcul
•�Le classeur, la barre d’onglets
•�Affichage (fractionnement, volets, zoom)
•�Lignes et colonnes
•�Manipulation des feuilles

Formules et fonctions
•�Les formules
- �Les opérateurs arithmétiques, les 
données, les constantes
- �Saisie d’une formule
- �Références (relatives, absolues, mixtes)

•�Les fonctions
- �Somme automatique
- �Quelques fonctions (somme, ENT et 
ABS, ARRONDI, NB, Aujourdhui(), 
CNUM,…)
- �Expressions conditionnelles (SI, 
opérateurs logiques, SOMME.SI, …)
- �Messages d’erreur

Mise en forme
•�Attributs de caractères (gras, italique, 
souligné,…)

•�Alignements
•�Format de nombres
•�Encadrement, motifs
•�Formats automatiques

Graphique
•�Création d’un graphique
•�Les éléments, sélection d’un élément
•�Mise en forme
•�Les axes, les étiquettes

Impression
•�Mise en page
•�Saut de page
•�Aperçu avant impression, impression

<< Module 2 : Les listes de données : 2 
jours
Pré-requis : connaître l’environnement 
Windows
Les listes de données 
•�Présentation des listes de données
•�Construction d’une liste de données 

efficace
•�Les erreurs à éviter
•�Utilisation de la grille
•�Les outils de tri de la liste
•�Les filtres, les filtres élaborés
•�Les fonctions liste de données
•�Les sous-totaux

Les fonctions avancées 
•�Réalisation d’un tableau sur plusieurs 

feuilles
•�Protection d’un classeur
•�Liaisons entre classeurs
•�La fonction SI
•�Test avec plusieurs conditions
•�Les fonctions conditionnelles
•�Le format conditionnel
•�La fonction RECHERCHEV
•�Les outils avancés

0
T
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PUBLIC CONCERNÉ 
•�Toute personne ayant à concevoir 
et utiliser des tableaux de 
calculs et établir les diagrammes 
correspondants, à construire et gérer 
une liste de données et à utiliser les 
fonctions avancées du logiciel.

PRÉ - REQUIS  
•�Connaître l’environnement de travail.

FINALITÉS DE LA FORMATION 
•�Concevoir une feuille de calculs, 
en réaliser la mise en page et 
l’impression, en élaborer une 
représentation graphique

•�Construire et gérer une liste de 
données, 

•�Utiliser les fonctions avancées du 
logiciel.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES  
•�Découvrir les fonctionnalités de base 
d’OpenOffice Calc,

•�Appréhender les listes de données,
•�Découvrir les fonctionnalités avancées 
d’OpenOffice Calc.



121asfo grand sud - asfo c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Gestionnaires de bases de données 

Microsoft Access
(Niveau 1) >>>>>

MODALITÉS
Durée	 4 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 29, 30 mars, 05, 06 avril 2012 
	 27, 28 septembre,  
	 11, 12 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 140 € HT 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Nombreux exercices pratiques sur micro-

ordinateurs
•�Chaque participant dispose d’un poste 
de travail

PROGRAMME
<< Les étapes de la conception d’une 

application
•�Théorie et concepts des bases de 
données relationnelles

•�Conception d’une base de données sur 
papier

<< Les tables
•�Les champs de données, types de 
données

•�Propriétés des champs
•�Création des tables - avec et sans 

assistant table
•�Création des clés primaires
•�Création des index - avantages et 
inconvénients

•�Importer ou attacher des données 
existantes

•�Le mode feuille de données
•�Saisir, modifier des données dans une 

table
•�Création des relations entre les tables
•�L’intégrité référentielle
•�Les jointures externes, internes, 
équijointures

•�Enregistrer, nommer les tables
•�Import-export de données avec Excel

<< Les requêtes
•�Ajouter, supprimer des tables dans une 
requête

•�Les critères de recherche
•�Les différents types de requêtes : 
sélection, champs calculés, premières 
valeurs, action,créations, mise à jour, 
ajout, suppression

•�Les opérations dans une requête 
(regroupement, moyenne, somme ...)

•�Enregistrer, nommer les requêtes

<< Les formulaires
•�Création d’un formulaire (avec et sans 

assistant)
•�Les propriétés d’un formulaire
•�Contrôles de base avec les assistants de 

formulaire

<< Les états
•�Création d’un état avec et sans assistant
•�Les sections, tri/regroupement

<< Les macros
•�Introduction aux macros 

<< La gestion des menus par la gestion des 
compléments Access

0
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Microsoft Access
(Niveau 2) >>>>>

MODALITÉS
Durée	 4 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 18, 19, 25, 26 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 140 € HT 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Les étapes de la conception des 

applications
•�Méthodologie, théorie et concepts des 
bases de données relationnelles

•�Conception d’une base de données sur 
papier

<< Rappel de réalisation
•�Les tables de données
•�Champs, attributs, clés primaires et 
composées

•�Les relations
•�Relation 1 à plusieurs, 1 à 1
•�Les types de jointures
•�Les règles d’intégrités référentielles
•�Les requêtes
•�Requêtes paramètres
•�Requêtes d’action
•�Requête de synthèse

<< Les formulaires
•�Formulaires simples et attachés
•�Les contrôles dans les formulaires
•�Les requêtes dans les formulaires
•�Le générateur d’expression

<< Les formulaires complexes
•�Le code en Visual Basic
•�Les procédures

<< Le Visual Basic
•�La syntaxe
•�Les boucles de déroulement de 
programme

<< Les utilitaires de la base de données
•�Les outils d’analyse
•�Les outils de performance
•�Les documentations
•�Le gestionnaire de menus

<< L’administration
•�Le compactage des données
•�La sécurité (Etude de sécurité, Mise en 
place de sécurité)

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Nombreux exercices pratiques sur micro-

ordinateur
•�Chaque participant dispose d’un poste 
de travail

0
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne ayant à gérer des 
bases de données avec Access

PRÉ-REQUIS
•�Connaissances en micro-informatique 
et sur l’environnement Windows

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Aborder avec méthode le 
développement d’une application

•�Concevoir et réaliser une application 
simple

•�Interroger la base de données à l’aide 
des différentes requêtes

•�Créer des formulaires personnalisés
•�Réaliser des états de sortie

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Découvrir les fonctions de base 
d’Access

PUBLIC CONCERNÉ
•�Utilisateurs expérimentés d’Access

PRÉ-REQUIS
•�Avoir suivi le stage Access (Niveau 1) 
ou posséder le niveau équivalent

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Réaliser des interfaces utilisateurs
•�Utiliser du code pour automatiser et 
sécuriser des données

•�Aborder le développement 
d’applications complexes en réseau

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Découvrir les fonctionnalités avancées 
d’Access
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tous nos stages
sont éligibles au DIF

INFORMATIQUE, BUREAUTIQUE et INTERNET
>>> Gestionnaires de bases de données 

>>> Gestion de projet

Passage à Microsoft Access 
version 2007 ou 2010 >>>>>
Exclusivement réalisé en Intra 

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Tous sites : nous consulter

Coût stagiaire	 Nous consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Nouveautés d’Access 2007 ou 2010.

<< Exploration de la nouvelle interface
•�Le ruban,
•�Les assistants,
•�Les nouvelles fonctionnalités des menus,

<< Définition des données 
•�Les nouveaux types de données gérées 
dans Access 2007,

•�L’import de données,
•�Le suivi des mises à jour,

<< Les formulaires
•�La gestion des contrôles de types texte 
et image,

•�Les ActiveX pour améliorer les 
performances d’Access,

<< Les états
•�La génération d’état en mode interactif,
•�Les recherches d’information dans les 
états,

<< Autres fonctionnalités
•�L’audit,
•�La sécurité,
•�Intégration avec Windows SharePoint 
Services,

<< Mise en pratique.

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports théoriques et de très nombreux 
exercices sur micro-ordinateurs.

0
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne utilisant déjà Access 
dans une version antérieure et amenée 
à utiliser la version 2007 ou 2010.

PRE-REQUIS 
•�Connaître Access.

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Utiliser sans difficulté la version 2007 
d’Access.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Identifier les caractéristiques de la 
nouvelle interface 

•�Savoir utiliser ces fonctionnalités.

Microsoft Project
Planification et gestion de projets sous Windows >>>>>

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 19, 20, 21  septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 260 € HT 
	 (hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< La gestion de projets
•�Caractéristiques d’un projet :
- �Informations générales
- �Calendrier du projet.

•�Les tâches
•�Les contraintes : différents types de 

contraintes

<< La planification des tâches
•�Saisie des tâches
•�Groupement des tâches
•�Liaison entre les tâches
•�Schéma PERT
•�Chemin critique
•�Création de symboles, visualisation des 
marges

•�Création de tables, de filtres
•�Sauvegarde du projet
•�Traitement des dates imposées

<< La planification des ressources
•�La feuille des ressources
•�Caractéristiques d’une tâche : durée, 
charge, intensité

•�Attribution des ressources
•�Affectation des coûts
•�Histogrammes de charge
•�Les conflits d’attribution de ressources
•�Le lissage des charges

<< Gestion multi-projets
•�Projets et sous-projets
•�Projets partageant des ressources 

communes
•�Résolution des conflits d’attribution en 
multi-projets

<< Liaison avec d’autres logiciels
•�Import-Export vers EXCEL
•�Export vers WORD

<< Automatisation des tâches : les macros

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Alternance de théorie et de nombreux 
exercices pratiques sur micro-ordinateurs
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne impliquée dans la 
réalisation d’un projet, ou amenée à 
encadrer une équipe projet dans les 
domaines industriel (implantation de 
nouveaux équipements, réalisation 
de chantiers, ...), commercial (mise 
sur le marché de produits nouveaux), 
informatique (développement 
logiciels), recherche, hospitalier.

PRÉ-REQUIS
•�Avoir des connaissances de base 
en micro-informatique ainsi que sur 
l’environnement Windows

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Créer un projet avec MS Project
•�Planifier facilement un projet
•�Définir, affecter et gérer efficacement 

ses ressources
•�Effectuer un suivi de projet efficace et 
analyser les écarts

•�Établir le bilan d’un projet
•�Travailler en multi projet
•�Utiliser MS Project en relation avec 
d’autres logiciels

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Découvrir les différentes 
fonctionnalités de MS Project.
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POLE LANGUES ET INTERCULTUREL 

Français Langue Étrangère 
Expression orale >>>>>

MODALITÉS
Durée	 à déterminer en fonction  
	 du niveau du participant

Coût stagiaire	 variable en fonction  
	 du parcours préconisé)

ANIMATION
Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Expression dans différentes situations :
•�Salutations : saluer dans des cadres 
variés

•�Présentation personnelle et 
professionnelle : parler de soi, se décrire, 
expliquer son métier,…

•�Vie de tous les jours : échanger dans 
des situations quotidiennes, parler au 
quotidien

•�Déplacements : demander son chemin, 
prendre un taxi, un train,…

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
Formation individualisée en face à face
•�Séances de 2 heures basées sur 
l’expression orale (chaque séance est 
personnalisée)

•�Mises en situation
•�Jeux de rôle
•�Exercices d’écoute, de prononciation 
(appui supports audio)
<< Contenu :
•�Syntaxe et vocabulaire adaptés au niveau 
du stagiaire

•�Expression, prononciation, 
compréhension

Supports audio pour entraînement, 
supports visuels en appui.

Evaluation :
•�En amont de la formation : évaluation 
diagnostic

•�Pendant la formation : évaluation continue.
•�En fin de formation le stagiaire et le 
formateur évaluent l’ensemble des 
connaissances acquises et l’atteinte des 
objectifs. Le résultat de cette évaluation 
sera transmis à l’entreprise
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Français Langue Étrangère 
Acquisition de la lecture  
et de l’écriture de base en français >>>>>

MODALITÉS
Durée	 à déterminer en fonction  
	 du niveau du participant

Coût stagiaire	 variable en fonction  
	 du parcours préconisé 

ANIMATION
Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< LECTURE
•�Apprentissage et reconnaissance 
des lettres les plus simples et les plus 
fréquentes

•�Apprentissage et déchiffrage des syllabes
•�Lecture des mots, des phrases et enfin 
des textes courts

•�Reconnaître différentes écritures (cursive, 
imprimerie et styles variés)

•�Compréhension de phrases et textes 
simples

<< ÉCRITURE
•�Reconnaître et écrire les lettres et les 

sons
•�Reconnaître et écrire des syllabes
•�Reconnaître et écrire des mots à partir de 
syllabes et de sons

<< ORTHOGRAPHE ET GRAMMAIRE DE BASE
•�Repérer les lettres muettes
•�Apprentissage des déterminants et du 
singulier/pluriel

•�Reconnaître un verbe et construire une 
phase simple

•�Utiliser des petits mots outils
•�Repérage de la forme négative et 
interrogative

<< VOCABULAIRE DE BASE
   Application quotidienne et professionnelle
•�Se présenter par écrit
•�Les jours de la semaine
•�Les chiffres
•�Se situer dans le temps
•�Lire et écrire le vocabulaire propre à ma 
profession

•�Savoir rédiger et lire sur mon lieu  
de travail

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Exercices et jeux
•�Chaque séance est organisée autour de 
3 pôles :
- �Apprentissage de la lecture
- �Apprentissage de l’écriture
- �Mise en pratique autour de la vie 
quotidienne et professionnelle par 
l’acquisition du vocabulaire.
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PUBLIC CONCERNÉ 
•�Personnes d’origine étrangère désirant 
acquérir un minimum d’aisance en 
langue française.

FINALITÉS DE LA FORMATION 
•�Améliorer l’expression orale en 
français dans le cadre d’échanges 
sociaux quotidiens et professionnels, 

•�Gagner en assurance dans les 
relations quotidiennes.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES 
•�Acquérir des compétences de base en 

communication orale

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Personnes d’origine française ou 
étrangère ne sachant ni lire ni écrire 
ou très peu.

PRÉ - REQUIS  
•�Français parlé.

FINALITÉS DE LA FORMATION 
•�Lire une information simple, une 
consigne,…

•�Ecrire un message simple.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES 
•�Acquérir des compétences de base en 
lecture et écriture du français.
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POLE LANGUES ET INTERCULTUREL 

Certification VOLTAIRE
>>>>>

MODALITÉS
Calendrier	 Toulouse :  
	 5 sessions sur 2012 : 
	 Lundi 09 février 2012 
	 Mercredi 23 mai 2012 
	 Mercredi 27 juin 2012 
	 Mercredi 22 septembre 2012 
	 Mercredi 14 novembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	� 50 € HT  

Ce coût comprend le passage 
de la Certification et l’accès, 
pendant 1 an, au service en ligne 
d’entraînement à l’orthographe 
du Projet Voltaire (http://www.
projet-voltaire.fr/)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< PROGRAMME DE LA CERTIFICATION

La Certification Voltaire, issue des travaux 
du Projet Voltaire, va vous permettre de 
certifier votre niveau en orthographe sur 
votre CV. 
L’objectif de la Certification Voltaire (la 
certification en orthographe de référence en 
France) est de certifier le niveau de maîtrise 
des difficultés de la langue française 
des candidats, à l’écrit, avec fiabilité et 
objectivité.
Ce certificat en orthographe a vocation à être 
mentionné sur un CV afin d’attester un 
niveau en orthographe française auprès 
des recruteurs (au même titre que les 
TOEIC® , TOEFL®, CLES® ou IELTS® 
pour le niveau d’anglais) et mettre ainsi en 
valeur une compétence différenciatrice.
 
Une certification en orthographe,  
pourquoi ?
Il est courant d’entendre dans le monde 
professionnel des récriminations sur le 
niveau « déplorable » des jeunes – et des 
moins jeunes – en matière d’orthographe.
Or, avec l’usage croissant de l’e-mail au 
détriment du courrier, la majorité des écrits 
de l’entreprise part sans bénéficier du 
regard vigilant d’une secrétaire ni d’une 
relecture attentive.
Nombreux sont les dirigeants qui craignent 
que cela ne nuise à l’image de l’entreprise 
auprès de leurs interlocuteurs. Pour 
certaines professions, il en va même de 
la qualité intrinsèque de la prestation, 
comme dans le milieu juridique. De même 
lorsque la sécurité dépend de la précision 
des consignes, la précision du message 
est importante pour éviter toute mauvaise 
interprétation.
Pouvoir prouver que l’on a un bon niveau en 
orthographe devient donc, entre autres, un 
atout lors d’une recherche d’emploi.
 

Pour en savoir plus sur le fonctionnement 
de la Certification Voltaire…
Elle est constituée pour environ 65% de 
règles grammaticales, 15% de règles 
sémantiques, 15% de règles lexicales, 
et pour 5% de règles syntaxiques. À 
quelques exceptions près, elle s’attache 
aux difficultés pas ou mal gérées par les 
correcteurs orthographiques.
La Certification Voltaire et les règles sur 
lesquelles elle s’appuie ont été élaborées 
par la société Woonoz, éditrice de Projet 
Voltaire, avec le concours d’une équipe 
d’experts au sein de laquelle Bruno Dewaele, 
professeur agrégé de lettres modernes 
et champion du monde d’orthographe en 
titre (titre délivré à l’ONU à l’occasion d’un 
concours rassemblant 108 pays), joue un 
rôle de premier ordre.
L’examen en lui-même dure deux heures 
trente et propose de répondre à un QCM 
papier de 240 questions balayant de 
manière croisée un large éventail de 
difficultés. L’examen comprend aussi une 
petite dictée de quelques lignes.
Le score de la Certification Voltaire est 
compris entre 0 et 1000 points.
Les scores obtenus permettent 
d’appréhender quelles aptitudes sont 
acquises.
Le score est compris entre 1 et 1000.
Rappel de l’échelle :
- 300 points : aptitudes pour rédiger sans 
fautes des textes simples ;
- 500 points : aptitudes pour rédiger sans 
fautes des textes élaborés et nuancés ;
- 700 points : référent, aptitudes pour relire 
et corriger les textes de ses collaborateurs ;
- 900 points : expert.
Une fois l’examen de certification effectué, 
les candidats reçoivent par courrier postal 
(et par e-mail) un certificat en orthographe 
ainsi qu’un code confidentiel qui permet 
de vérifier la validité de votre Certification 
Voltaire.
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Anglais, Allemand, Espagnol 
>>>>>

Face à face pédagogique

MODALITÉS 
Après évaluation du niveau et prise en compte 
des objectifs spécifiques de la personne, cours 
individuels, en face-à-face : le stagiaire est seul 
avec son formateur pour travailler de manière 
personnalisée (ex. : acquisition d’un vocabulaire 
technique spécifique, remise à niveau, 
entraînement intensif,…).

Durée	 modules de 20, 30, 40 heures  
	 ou plus suivant les besoins

Coût stagiaire 	sur la base de 65 € HT de l’heure

ANIMATION
Formateur professionnel de langue maternelle 
anglaise, allemande ou espagnole.

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Thèmes pouvant être abordés 
•�Se présenter, présenter ses 
compétences,

•�Préparer et animer une présentation,
•�Animer une réunion,
•�Converser avec un collègue, un client, un 
fournisseur,…

•�Accueillir des visiteurs, animer un salon 
professionnel,…

0
B

PUBLIC CONCERNÉ 
Tout public.

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout personne amenée à communiquer 
en anglais, allemand, espagnol

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Communiquer dans son 
environnement professionnel en 
anglais, allemand, espagnol

Le test BULATS
permet de déterminer le niveau et les 
compétences linguistiques dans un 
contexte professionnel.
Il peut être utilisé en amont d’un projet 
formation ou bien à la fin d’une formation 
pour attester des progrès accomplis.
Nous contacter :  
Responsable Ghislaine KERBIRIO
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Anglais ou Allemand ou Espagnol
>>>>>

Formation individualisée à distance

Les thèmes de formation proposés peuvent être très larges. A titre d’exemple, il est possible de travailler  
sur - les échanges professionnels, - les voyages professionnels (ou privés), - les échanges sociaux,...  
D’autres thèmes peuvent être étudiés à la demande.

MODALITÉS
Exemple pour une durée de formation  
de 30 heures : 
•�les 30 heures réparties  
en 8 séances de 3h 45minutes

•chaque séance comprend : 
	 - 1 cours synchrone,  
	 - 1 cours asynchrone, 
	 - 1 séquence de travail personnel, 
	 - 1 test d’évaluation 
Un livret comprenant les points essentiels de 
grammaire et  un glossaire , ainsi qu’un livret de 
l’apprenant à distance sont remis au stagiaire

Coût pour cette formation individualisée de 30 
heures :	 1 800 € HT

EXEMPLES :	 exemple de formations « types » :

Formation individualisée à 
distance

Durée 
moyenne

Anglais, Allemand, Espagnol : 
le téléphone

30 heures

Anglais, Allemand, Espagnol: 
animer une réunion

30 heures

Anglais, Allemand, Espagnol: 
préparer et animer une 
présentation

30 heures

L’Anglais, l’Allemand, 
l’Espagnol de la hot-line 
bureautique

38 heures

Initiation et/ou 
perfectionnement en langue 
professionnelle (anglais ou 
allemand ou espagnol)

90 à 210 
heures

DÉROULEMENT D’UNE SÉANCE 
DE FORMATION
Schématiquement, une séance comprend 
plusieurs étapes, illustrées par des 
situations pédagogiques variées :
•�le cours synchrone : il dure selon les 
cas de une demi-heure à trois quarts 
d’heure. Stagiaire et formateurs sont 
interconnectés et échangent librement 
documents et voix sur IP. On y trouve 
soit des cours théoriques de structure 
et de vocabulaire soit des cours de 
consolidation par mise en situation.

•�Le cours asynchrone : il vient compléter 
le cours synchrone. Il est accessible sur 
la plateforme de formation à distance 
de l’ASFO Grand Sud (interface Web, 
accès sécurisé sous mot de passe). Les 
exercices d’application sont corrigés 
par le formateur. Une assistance 
pédagogique est également prévue par 
téléphone.

•�L’autoformation : du travail personnalisé 
à réaliser entre deux cours synchrones. 
Les exercices sont accessibles sur la 
plateforme de l’ASFO Grand Sud. Ils 
sont multimédias, ludiques et variés et 
corrigés par le formateur référent.

•�L’évaluation : à la fin de chaque module, le 
stagiaire dispose de tests permettant de 
vérifier les acquis.

Les séries d’exercices sont indissociables 
des cours par téléphone (ne peuvent par 
être suivis de façon autonome).
Les séries d’exercices sont disponibles 
en ligne. Ils comprennent des exercices 

d’application et reprennent les notions 
abordées lors des cours par téléphone. Leur 
forme est variée : exercice audio (écoute, 
enregistrement), QCM, tests, exercices 
rédactionnels, vidéo...

LES OUTILS DE COMMUNICATION 
A DISPOSITION DU STAGIAIRE
•�Pendant les phases synchrones, la 
communication se fait par téléphonie IP 
ou téléphonie classique.

•�Pour les phases asynchrones, outre la 
messagerie électronique, le stagiaire 
dispose d’un espace sur la plateforme 
où il peut trouver des outils de 
communication tels que la discussion en 
ligne et l’accès à des forums.

•�L’attention portée au lien à distance : 
les formateurs veillent à ce que le lien 
avec l’apprenant soit actif malgré la 
distance. Tous ces outils leur permettent 
de l’entretenir ou de le rétablir si par 
hasard le stagiaire « décrochait ». Ainsi 
des relations privilégiées (parce que 
personnalisées) s’instaurent entre le 
formateur et le stagiaire.

Toute demande de formation en anglais 
peut être réalisée à la carte, en fonction 
du niveau et des attentes du participant. 
L’intérêt de la méthode proposée est 
justement sa souplesse, son adaptabilité.
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MÉTHODE PÉDAGOGIQUE
Après évaluation du niveau et prise en 
compte des objectifs spécifiques de la 
personne, un parcours est validé d’un 
commun accord. La progression est 
par conséquent totalement adaptée au 
stagiaire. Chaque étape de formation fait 
l’objet d’une évaluation.

MATÉRIEL NÉCESSAIRE
Le stagiaire doit disposer d’un ordinateur 
avec une connexion Internet.

Arabe
>>>>>

Face à face pédagogique

MODALITÉS
Après prise en compte des objectifs spécifiques  
de la personne, cours individuels, en face-à-face :  
le stagiaire est seul avec son formateur  
pour travailler de manière personnalisée  
(ex: présentation de la langue arabe, acquisition 
d’un vocabulaire de base, grammaire de base, 
mise en pratique orale autour de conversations 
thématiques).

Durée 	 modules de 50, 60, 80 heures  
	 ou plus en fonction des besoins.

Coût stagiaire	 en fonction des objectifs  
	 poursuivis et de l’évaluation,  
	 nous consulter.

ANIMATION
Formateurs professionnels de langue maternelle 
arabe.

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Thèmes pouvant être abordés :
•�Préparer et animer une présentation,
•�Animer une réunion,
•�Converser avec un collègue, un client, un 
fournisseur,…

•�Entamer une négociation,…
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne amenée à travailler 
utiliser la langue arabe dans son 
environnement professionnel.

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Communiquer dans son environnement 
professionnel en Arabe.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Faire l’acquisition de vocabulaire, de 
grammaire et d’écriture de base en 
arabe.

Le test BULATS
permet de déterminer le niveau et les 
compétences linguistiques dans un 
contexte professionnel.
Il peut être utilisé en amont d’un projet 
formation ou bien à la fin d’une formation 
pour attester des progrès accomplis.
Nous contacter :  
Responsable Ghislaine KERBIRIO
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Chinois mandarin
>>>>>

Face à face pédagogique

MODALITÉS
Après prise en compte des objectifs spécifiques de la 
personne, cours individuels, en face-à-face :  
le stagiaire est seul avec son formateur pour 
travailler de manière personnalisée.

Durée 	 60 heures ou plus  
	 en fonction des attentes.

Coût stagiaire	 en fonction des objectifs  
	 poursuivis et de l’évaluation,  
	 nous consulter.

ANIMATION
Formateurs professionnels de langue maternelle 
chinoise.

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
Le programme, faisant référence 
aux objectifs pédagogiques cités 
précédemment, s’articule autour  
de 2 aspects :

<< l’aspect linguistique 
L’apprentissage du chinois, langue 
complètement différente de la langue 
française, nécessite une mémoire à la fois 
visuelle, auditive et gestuelle.
•�Mémoire visuelle : Observation de l’écriture 
chinoise, composée de signes,

•�Mémoire auditive : distinction et maîtrise 
des 5 tons,

•�Mémoire gestuelle : application de l’ordre 
et de l’orientation des traits, unité de base 
du caractère chinois.

<< l’aspect culturel
Compte tenu du rôle de locomotive que 
jouera la Chine dans les décennies à venir 
et l’importance de son passé culturel, 
s’appuyant sur une civilisation vieille 
de 5000 ans, il est indispensable que 
les participants acquièrent des notions 
sur la géographie, l’histoire, la pensée 
confucéenne, les traditions et coutumes de 
l’Empire du Milieu.
Ces connaissances lui permettront d’avoir 
une meilleure compréhension de la 
mentalité et du comportement du peuple 
chinois.

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Le support met l’accent sur les capacités 
d’écoute et d’expression orale.

•�Méthode destinée aux apprenants 
non-spécialistes dans un contexte très 
contemporain.
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne amenée à travailler 
avec des chinois et à communiquer en 
Chinois mandarin.

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Communiquer dans son environnement 
professionnel en Chinois mandarin, en 
prenant en compte la culture chinoise.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Acquérir les connaissances de base 
tant sur la langue chinoise que sur la 
culture générale chinoise,

•�Apprendre la prononciation sous forme 
de transcription phonétique, maîtriser 
les 5 tons,

•�Savoir se présenter,
•�Savoir dire les dates et les chiffres, 
le nombre d’habitants des villes et 
des pays,

•�Connaître les formules de politesse,
•�Savoir employer les formules usuelles 
au téléphone,

•�Pouvoir se renseigner sur un prix et 
marchander,

•�Savoir commander au restaurant,
•�Savoir demander une direction,
•�Comprendre et répondre à des 
questions simples

La communication internationale 
par l’anglais du business >>>>>

Module 1	 Au téléphone 
Module 2	 Sa présentation et celle de l’entreprise 
Module 3	 Négociation 
Module 4	 Suivi des affaires 
Tous les modules sont indépendants 
Vous pouvez vous inscrire à celui qui vous concerne.

MODALITÉS
Durée	 2 jours par module ;  
	 stage complet : 8 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 Module 1 
	 10 et 11 septembre 2012 
	 Module 2 
	 17 et 18 septembre 2012 
	 Module 3 
	 24 et 25 septembre 2012 
	 Module 4 
	 08  et 09 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 800 € HT le module  
	 (hors frais de restauration) 
	 3 000 € HT  
	 si inscription au stage complet

ANIMATION
Consultant formateur depuis 11 ans, 20 ans 
d’expériences dans le négoce international.

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
<< Module 1 : AU TELEPHONE (2 jours)

Objectif : Communiquer en anglais au 
téléphone

Programme :
•�Quelques règles de communication
•�Recevoir correctement les appels
•�Faire répéter
•�Mauvaise liaison
•�Faux numéros
•�Mettre en attente
•�S’excuser
•�Renseigner, donner des informations
•�Mettre en communication
•�Laisser un message

<< Module 2 : PRESENTATION  
au cours d’événements tels que salons, 
Téléconférences… (2 jours)

Objectif : Participer aux échanges dans une 
réunion internationale

Programme :
•�Salutations
•�Savoir se présenter
•�Présenter une autre personne

•�Présenter sa société
•�Évoquer les différents services de 
l’entreprise

•�Aborder les points forts de l’entreprise
•�Recevoir des visiteurs
•�Animer une réunion
•�Conversation autour d’un repas

<< Module 3 : NEGOCIATION (2 jours)

Objectif : Avoir en mains les bases 
linguistiques de la négociation 
commerciale

Programme :
•�Accueil
•�Négociation sur les aspects  
commerciaux :
- �Sur les aspects techniques
- �Sur les délais
- �Sur les modes de contrat
- �Sur les conditions de paiement

•�Développer ses arguments
•�Réfuter les objections

<< Module 4 : SUIVI DES AFFAIRES (2 jours)

Objectif : Être capable de suivi l’évolution 
d’un dossier commercial

Programme :
•�Expédition des marchandises
•�Formalités douanières
•�Facturation
•�Paiement
•�Incidents de livraison
•�Incidents de paiement
•�Intervention du SAV
•�Malentendus, incidents
•�Règlement des conflits

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Animation de jeux de rôle
•�Utilisation de « talk units » 
•�« Communication-reflexe »

2
N

E
G

O

PUBLIC CONCERNÉ
•�Tout collaborateur de l’entreprise étant 
en relation avec des interlocuteurs ne 
parlant pas français

•�Standardistes, hôtesses, 
commerciaux, collaborateurs 
techniques, logistiques ou 
administratifs, acheteurs…

PRÉ-REQUIS
•�Posséder les bases scolaires de la 
langue anglaise.

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Adapter son comportement aux 
spécificités des interlocuteurs étrangers 

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Pouvoir s’exprimer avec aisance en 
langue anglaise dans le cadre de son 
activité professionnelle

•�Se libérer de l’inhibition et utiliser une 
méthode simple et efficace basée sur 
la pratique des « talk units »



asfo grand sud - asfo 127

c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

MARKETING ET COMMUNICATION D’ENTREPRISE 

Stratégie e-marketing
Augmenter le trafic sur son site internet >>>>>

Médias sociaux, e-mailing, référencement, achat de mots clés...  
Comment choisir dans un tel panel, les outils de promotion qui seront les plus efficaces pour attirer  
des internautes sur son site internet ou fidéliser ses visiteurs ?

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Toulouse :  
	 23 mars 2012 
	 12 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 410 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante spécialisée en communication 
EXTERNE & MEDIA

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Béatrice CAMBRIELS

PROGRAMME
<< Introduction : Les tendances du web 2.0 
•�Définition
•�Champ d’application

<< Elaborer une stratégie de webmarketing 
•�Etude de concurrence
•�Enjeu de notoriété
•�Création de trafic
•�Fidélisation d’internautes 
•�Analyse de performance 

<< Panorama des outils de webmarketing 
•�référencement naturel
•�marketing de contenu
•�forums
•�réseaux sociaux
•�vidéo-buzz
•� net-linking
•�référencement payant
•�affiliation
•�e-mailing
•�comparateurs de prix
•�jeux concours
•�e-publicité
•�blogs …

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�L’exposé alterne théorie et exemples 
concrets, les stagiaires étant amenés 
à partager leurs expériences sur les 
différentes techniques du webmarketing.

•�Au fur et à mesure de la formation, 
chaque stagiaire sélectionne les outils 
promotionnels pertinents et orchestre  
leur usage dans un plan stratégique.

•�L’animatrice utilise comme support de 
formation une présentation powerpoint, 
qui est remise par email en fin de 
formation et favorise les échanges tout le 
long de la session.

2
E

M
K

T

PUBLIC CONCERNÉ
•�Dirigeants, Directeurs
•�Responsables de la communication, 
du marketing

•�Webmasters, chefs de projet web

FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Optimiser la visibilité de son site 

internet

OBJECTIF PÉDAGOGIQUE
•�Savoir drainer du trafic ciblé  
sur votre site pour générer un Retour 
sur Investissement maximal

nouveau

Communication MEDIA
Comment travailler avec les relais d’opinion ? >>>>>

Réalisé uniquement en intra entreprise

MODALITÉS
Durée	 Nous consulter

ANIMATION
Consultante spécialisée en communication 
EXTERNE & MEDIA

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Béatrice CAMBRIELS

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Questionnaire pour identifier la 
perception des participants sur le sujet et 
les attentes

•�Cas d’entreprises
•�Mise en situation et travail en équipe sur 
un plan d’action à élaborer

•�Un support est remis à chaque 
participant

PROGRAMME
<< Connaître les média
•�Historique, évolution
•�Place et rôle dans la société 
contemporaine

•�Les journalistes, leur mission
•�Presse généraliste et presse spécialisée : 
les différents supports

<< La communication externe dans 
l’entreprise

Les objectifs de la communication externe
•�Enjeux d’image
•�Soutien à l’action commerciale
•�Les composantes de la communication 
externe

•�Le plan d’action et la place des média

La place de la relation avec les média
•�Pourquoi communiquer en direction de la 
presse et quel message ?

•�Quand communiquer
•�Concevoir un plan de communication 
presse adapté 

•�Veiller à la cohérence des messages 
internes / externes

<< Identifier ses interlocuteurs
•�Connaître les supports : parution, 
positionnement…

•�Identifier les journalistes et créer un 
fichier presse

•�Faire vivre le fichier
•�La pratique du « off »

<< Les différents vecteurs et leurs 
spécificités
•�Les rencontres (déjeuners, petit-
déjeuner…)

•�Les conférences de presse
•�Le dossier de presse
•�Le communiqué de presse
•�Site Internet, espace dédié
•�Visites d’usines, de sites : les voyages 
de presse

<< Assurer le suivi
•�Relire ou pas les articles : quelques règles
•�Revue de presse et analyse de presse : 
suivre les retombées

•�Mesurer l’impact des retombées pour 
progresser

•�Capitaliser sur le long terme dans le 
domaine

1
M

E
D

I

PUBLIC CONCERNÉ 
Toute personne qui dans le cadre de son 
activité, entretient des relations avec 
les média :
•�Dirigeant d’entreprise
•�Collaborateurs du service 
communication ou marketing,

•�Assistant(e)s de direction 

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Faciliter les relations entre l’entreprise 
et les média et être sensibilisé à leur 
fonctionnement

•�Construire un plan d’action relation 
presse

•�Evaluer l’impact de sa communication 
en direction des média

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Situer la relation Média dans 
une démarche plus globale de 
communication externe

•�Repérer les différents média et les 
journalistes « cœur de cible »

•�Identifier les spécificités propres à 
chaque média

tous nos stages
sont éligibles au DIF
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MARKETING ET COMMUNICATION D’ENTREPRISE 

La communication externe :
Un outil de différenciation >>>>>

MODALITÉS
Durée	 3 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 17-18 septembre  
	 et 2 octobre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 1 230 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante formatrice spécialisée en 
communication EXTERNE & MEDIA

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Béatrice CAMBRIELS

PROGRAMME
<< L’image, reflet de l’entreprise
•�Pourquoi communiquer ?
•�Quel message ? Vers qui ? Comment le 
transmettre ?

•�Impact recherché ? Moyens de  
l’atteindre ?

<< Mesurer avant d’agir, pour identifier son 
point de départ
•�Quelle est l’image de l’entreprise, 
comment la qualifier ?

•�Comment est-elle véhiculée ?
•�Comment est-elle perçue ?
•�Comment l’enrichir ?

<< La communication : une politique et un 
budget
•�Elaborer le plan de communication 
•�Cerner le budget
•�Travailler en cohérence : charte 
graphique et organisation des documents

<< Les différents vecteurs de la 
communication externe
•�Les événements : salons professionnels, 
petits déjeuners…

•�Les médias : la presse, la radio, la TV, 
Internet

•�Les supports marketing : business 
magazine, plaquettes institutionnelles 
et produits

•�Les outils opérationnels : téléphone, 
mailing, présentation powerpoint…

<< La cohérence de la communication, 
facteur de succès
•�La communication interne, levier des 
échanges externes

•�Veiller à la cohérence des messages
•�Rôle de chacun dans la communication 
externe de l’entreprise

<< L’évaluation pour progresser
•�Développer la culture de la mesure : 
contrôler les résultats

•�Ajuster les actions de communication à 
l’impact

•�S’inscrire dans une démarche de progrès 

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports d’outils et de méthodologies
•�Stage pratique adapté à l’intérêt des 
participants (sondés au moyen d’un 
questionnaire préalable)

•�Chaque participant pourra préparer et 
présenter son projet de communication

1
C

E

PUBLIC CONCERNÉ
•�Responsables de communication, 
responsables commerciaux

•�Managers souhaitant développer 
l’image de leur entreprise

•�Toute personne ayant pour objectif 
d’améliorer les échanges externes de 
son service ou de sa direction

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Accroître sa notoriété et développer 
son chiffre d’affaires en construisant 
une image forte, positive et 
différenciée de l’entreprise

•�Communiquer sur la valeur ajoutée de 
l’entreprise

•�Développer la satisfaction de ses 
clients et les fidéliser

•�Fédérer son personnel en valorisant 
l’image de l’entreprise

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Travailler à partir d’une méthodologie 
pour organiser la communication au 
sein de son entreprise

•�Connaître les principaux vecteurs de 
communication permettant de mettre 
en valeur produits ou services, qualités 
et compétences

•�Identifier les processus favorisant une 
communication efficace et durable en 
fonction du budget disponible

•�Mesurer l’impact de ses actions 
pour s’adapter à l’environnement et 
progresser

Diagnostic marketing 
>>>>>

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Toulouse :  
	 13 et 14 septembre 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 820 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice en MARKETING et COMMERCIAL

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Béatrice CAMBRIEL

PROGRAMME
<< Recueillir l’information
•�Les sources d’informations internes  
et externes

•�Les caractéristiques du marché :  
l’offre, la demande, l’environnement

•�Les caractéristiques de l’entreprise

<< Analyser les données
Utilisation de la méthode SWOT pour 
déterminer :

•�Les opportunités et les menaces du 
marché

•�Les forces et les faiblesses de  
l’entreprise

<< Préparer son plan d’actions
•�actions sur les produits / services / prix
•�actions sur la distribution / locaux / 
merchandising

•�actions sur la communication / l’image
•�actions sur le personnel en contact
•�actions sur la clientèle

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�Apports d’outils et de méthodologies
•�Premières réflexions et échanges sur les 
diagnostics et plans d’actions

B
D

IA
G

PUBLIC CONCERNÉ 
•�Responsables d’unités chargés de la 
politique marketing ou commerciale

FINALITÉS DE LA FORMATION
•�Réaliser un diagnostic d’entreprise sur 
son marché

•�Bâtir un plan d’actions marketing

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Acquérir une méthodologie pour 
recueillir, analyser et synthétiser 
les informations nécessaires à 
l’élaboration du diagnostic.

•�Savoir utiliser la méthode SWOT
•�Réaliser un plan d’actions
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c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s e s

Optimiser sa présence 
sur les salons, dans les congrès >>>>>

Non, l’essentiel n’est pas de participer ! 
Il s’agit de réussir à attirer des chalands, à se faire remarquer, à créer du trafic sur son stand, à laisser une trace 
unique et à transformer un maximum de contacts en prospects actifs.

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Aix :  
	 3 avril 2012

	 Marseille :  
	 2 octobre 2012

	 Toulouse :  
	 30 mars 2012 
	 21 septembre 2012

Coût stagiaire	 410 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante spécialisée en Communication 
Externe et Média

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Béatrice CAMBRIELS

PROGRAMME
<< INTRODUCTION 
•�Pourquoi participer à un salon ? A quels 
salons participer ? 

•�Combien coûte la participation à un 
salon ? 

•�Les différents types de stand

<< Comment générer du trafic  
sur son stand ? 
•�Annoncer sa présence
•�Se faire remarquer : attirer les visiteurs, 
conseils de valorisation

•�Faire venir les « bonnes » personnes

<< Comment faire d’un visiteur  
un prospect ? 
•�Accueil 
•�Apporter une réponse
•�Diffuser une bonne image
•�Laisser une trace
•�Collecter les données personnelles

<< Comment gérer l’après - salon ? 
•�Presse
•�Le suivi des contacts 
•�La mesure de l’efficacité
•�Le débriefing

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�L’exposé théorique s’appuie sur des 
exemples extérieurs et sur le partage 
d’expériences.

•�Au fur et à mesure de la formation, les 
stagiaires construisent leur stratégie 
future de communication événementielle.

•�L’animatrice utilise comme support de 
formation une présentation PowerPoint, 
qui est remise par email en fin de 
formation.

1
S
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne devant organiser sa 
présence dans une manifestation 
(salon, congrès, forum…)

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Capitaliser au maximum sur sa 
présence événementielle 

•�Savoir comment communiquer 
en amont, pendant et en aval de 
l’événement

nouveau

Réussir sa plaquette commerciale >>>>>

La production de supports de communication imprimés est liée à des contraintes multiples : marketing, 
techniques, ergonomiques, artistiques, rédactionnelles…  
Elle répond à une logique de production bien précise.

MODALITÉS
Durée	 2 jours

Calendrier	 Aix :  
	 27-28 mars 2012

	 Marseille :  
	 19-20 novembre 2012

	 Toulouse :  
	 15-16 mars 2012 
	 11-12 octobre 2012

Coût stagiaire	 820 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante spécialisée en Communication 
Externe et Média

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Béatrice CAMBRIELS

PROGRAMME
<< Introduction à la chaîne graphique 
•�Les spécificités de la « Communication 
Imprimée », les types de supports, le 
gestionnaire de projet 

<< La méthodologie 
•�Définir son projet, l’art du « brief » pour 
un prestataire 

<< La réalisation 
•�Conception pratique : format, 
papier, nombre de couleurs, procédé 
d’impression, finition & façonnage

•�Rédaction : conseils, règles, typographie
•�Création graphique : création / exécution, 
règles de mise en page, symbolique des 
couleurs, typographies, visuels

•�Préparation à l’impression : Le Bat,  
le pré-presse

<< L’impression 
•�Le flashage, le suivi de production,  
le contrôle qualité 

<< La gestion du projet 
•�Suivi du dossier avec les interlocuteurs
•�L’environnement professionnel :  
économie, règlementation, 
développement durable

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�L’exposé théorique est systématiquement 
étoffé par l’analyse d’exemples de 
documents fournis par l’animatrice.

•�Analyse critique des documents apportés 
par chaque stagiaire

•�Au cours des 2 journées, la plaquette de 
chacun prend forme. Le cursus peut se 
terminer par la visite d’une imprimerie.

•�L’animatrice utilise comme support de 
formation une présentation powerpoint, 
remise par email en fin de formation.

1
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne devant réaliser une 
plaquette de présentation de son 
entreprise ou de son offre

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Acquérir une vision professionnelle de 
l’outil «plaquette» 

•�Maîtriser la création d’un document 
imprimé dans son fond et sa forme

nouveau
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Dites-le en vidéo 
>>>>>

Vous avez besoin de valoriser votre activité par des images plutôt que des mots ? 
Le dynamisme et le réalisme de la vidéo sont idéaux pour mettre en valeur votre savoir-faire.

MODALITÉS
Durée	 1 jour

Calendrier	 Toulouse :  
	 3 février 2012 
	 4 juin 2012

Sessions de formation à AIX/MARSEILLE 
possibles sur demande.
Coût stagiaire	 410 € HT 
	 (hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante spécialisée en Communication 
Externe et Média

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Béatrice CAMBRIELS

PROGRAMME
<< Généralités sur le phénomène vidéo  

sur le web
•�La vidéo comme support de 

communication
•�Intérêts pour l’entreprise
•�Intérêts pour le particulier
•�De la vidéo d’entreprise au cv vidéo
•�Expansion de la vidéo mobile
 

<< Définir un projet vidéo
•�Présentation des différentes étapes de 
production vidéo

•�La pré-production: définir les objectifs, 
scénario, story-board

•�Le tournage: matériel, lieux, prises de 
vues, composition de l’image et cadrage

•�La postproduction: le montage (logiciels, 
les principes du montage adapté au web)

•�Le compositing (logiciels)
•�L’encodage vidéo et les formats

<< La gestion d’un projet vidéo
•�Comparatif atouts / handicaps de 
l’externalisation / l’internalisation, quel 
compromis possible ?

•�Réaliser sa vidéo soi-même : erreurs  
à ne pas commettre, astuces

•�Sous-traiter : les conseils clés de la 
réussite, modalités pratiques (budget, 
délais, moyens humains...)

<< La mise en ligne et communication  
sur le web
•�Le streaming (local/distant)
•�Les plateformes d’échange vidéo 
(YouTube, Dailymotion, Vimeo ...)  
et leurs outils

•�De la création d’un compte à la création 
de sa web TV

•�Bien référencer son film
•�La vidéo virale et les réseaux sociaux 
(Facebook, Twitter…)

MÉTHODES ET MOYENS 
PÉDAGOGIQUES
•�L’exposé théorique est accompagné 
d’exemples concrets.

•�Les stagiaires construisent 
progressivement leur projet vidéo.

2
V
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PUBLIC CONCERNÉ
•�Toute personne souhaitant réaliser une 
présentation vidéo de sa structure

 FINALITÉ DE LA FORMATION
•�Avoir les clés  pour mettre en place une 
stratégie vidéo

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES
•�Découvrir les intérêts de la vidéo 
comme support de communication.

•�Découvrir les différentes étapes 
de production d’une vidéo et de sa 
diffusion sur Internet. 

nouveau


