Le mot de la Direction Générale

La politique du Talent pour que notre entreprise reléve 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, '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 I'excellence et la compétitivité ».

Développer le talent des hommes individuellement et en équipe, voila I'enjeu.
Manager le talent, c’est permettre aux collaborateurs de progresser en leur
confiant des taches ou 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 equipe
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
reciproque, engagement réel, afin que, pour chacun, le plaisir d’accéder a la
compétence par le travail, dans sa rudesse, s'efface devant le résultat.

Patricia DELES

Directeur Général




Le mot de I’équipe du Pdle InterPRO

Notre volonté, en élaborant ce nouveau guide, est d'étre 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 a relever pour les entreprises et leurs collaborateurs.

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

Ainsi
= Un chapitre entier est consacré a la STRATEGIE — sujet 6 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 enfn 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 Pdle InterPro

Pourguol nous choisir ?

Les ASFO ont été crées en 1971, a linitiative des organisations professionnelles ‘X
nationales pour informer, conseiller et assister les entreprises dans la mise en ceuvre ‘X
de la formation professionnelle continue, rendue obligatoire par la loi. 150 9001

N° QUAL/2001/17037 b

Notre mission : mettre toute en ceuvre pour la SATISFACTION L’ASFO Grand Sud
TOTALE DE TOUS NOS CLIENTS et établir avec eux en quelques chiffres
UNE RELATION DE CONFIANCE a long terme en assurant

* 2000 entreprises partenaires

I'excellence de nos services et de nos collaborateurs. « 17000 stagiaires formés par an
LARGE EVENTAIL DE PRODUITS de formation NOVATEURS * 500 thématiques autour du
ET APPROPRIES. Management, Droit des Sociétés,

Droit des Affaires, Développement
Nos engagements vous assurer UN SERVICE PERSONNALISE, Personnel, Commercial. Achats,

de qualité, REPONDANT A VOS ATTENTES et en adéquation Communication, Etudes,
avec vos délais. Développement, Méthodes, Qualite,
Informatique & Bureautique, Gestion,
_ _ Fiscalité, Techniques Industrielles,
Pour mieux vous servir : Conduite en sécurité, Electronique,

« NOS RESPONSABLES SECTEURS, une équipe de proxi- Fabrication mécanique, Genie
mité a votre écoute pour répondre a vos besoins et attentes climatique, Maintenance, Soudage,
: Gestion des Ressources Humaines,
= NOS RESPONSABLES PRODUITS, une équipe d'experts Bilan de compétences, Recrutement,
pour développer des formations toujours plus innovantes et Gestion des carrieres
adaptées 4 votre secteur, * 49 collaborateurs permanents

D - o\ Reseau DE PROFESSIONNELS, nos intervenants. D EANITTEE TS
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8 SITES DE FORMATION
SUR 3 REGIONS
Midi-Pyrénées,
Languedoc-Roussillon,
PACA

Nos valeurs :

e Qualité et Service

* Respect et Solidarité

« Equité et Reconnaissance
* Fierté et Plaisir

Des inscriptions possibles 24h/24
Grace a notre site Internet qui permet
de s'inscrire a tout moment

www.asfograndsud.com

Des moyens techniques

* 2000 m?de salles équipées, plus de 30 salles de formation
réparties sur I'ensemble des sites

+ 1000 m? d’atelier et de locaux techniques

¢ 15 postes de soudure

» Matériel pédagogique mis a disposition: vidéo-projecteurs,
téléviseurs, caméscopes...

* Mannequins de secourisme, matériel incendie, engins
et plateaux techniques (CACES)...

* Postes bureautiques avec logiciels et licences

UNE SOLIDE EXPERIENCE 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 a 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

eLangues : FLE, Chinois, Arabe
=Réforme des retraites

Nos solutions

* Formations présentielles, en Inter
et en Intra entreprises

* Formations individualisées

¢ e-learning, Formation a distance

* Parcours blended (composée a la fois
d’e-learning et présentiel)

* Formations certifiantes, qualifiantes,
diplomantes

Midi-Pyréenées,
Languedoc-Roussillon, PACA

ASFO Grand Sud s’associe avec I’'lAE,
avec lequel nous proposons [ 8.5
conjointement le DU « Création d’entreprise »
habilité par la CRAMIF, 'OPPBTP,

ANACT en tant qu'intervenant

en prévention des risques professionnels

au titre des compétences médicales
et organisationnelles.
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L’ASFO Grand Sud collabore
avec VALEATIS,
centre d’Ingénierie Psychosociale,

L’ASFO Grand Sud collabore
avec DEVELOP’INVEST,
organisme reconnu de I'lngénierie
des financements de la formation.

X
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Réglementation de la formation

La contribution des entreprises destinée a la formation continue de leurs salariés
varie suivant I’effectif de I’entreprise

Nombre de salariés Moins de 10 10a19 20 et plus
Taux de contrlbutllon 0,55% 1,05% 1,60%
(en % de la masse salariale brute)

Clomitlaiian Cl Pas due Pas due 0,20%

(en % de la masse salariale brute)

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

Solde
(en % de la masse salariale brute)

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

0,40% 0,90% 0,90%

La loi du 24 novembre 2009 a modifié le systeme de formation professionnelle sur de hombreux points :
- elle a finalisé les dispositifs de formation et renforcé leurs possibilités d'articulation ;
- elle a remis 'emploi au cceur 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 a l'orientation et améliore la lisibilité de l'offre de formation.

Elle peut se résumer de la fagon 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 a un salarié de participer a un jury VAE et les dépenses qui en
découlent peuvent étre prises en charge par les OPCA

nouvelles obligations

- les entreprises occupant au moins 50 salariés doivent organiser pour chacun de leurs salariés dans 'année qui suit leur
458 anniversaire, un entretien professionnel.

2. Les nouveaux droits des salariés

- dans le cadre du CIF, la formation peut dorénavant se dérouler hors temps de travalil, ce qui évite au salarié de demander

a son employeur une autorisation d'absence.

-le DIF est dorénavant portable, en cas de rupture du contrat de travail, ouvrant droit a prise en charge par le régime
d'assurance chdmage, afin d'assurer aux salariés les plus fragilisés des formations pour retrouver ou se maintenir dans
'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’acceés a P’emploi
- pour développer l'alternance le financement du tutorat est renforcé
- des actions de préparation opérationnelle a 'emploi (POE) va permettre a un demandeur d’emploi d’acquérir les compé-
tences nécessaires pour occuper un emploi correspondant a une offre déposée auprés de Pdle Emploi
- un nouveau public est éligible a la période de professionnalisation : les salariés titulaires d’'un contrat unique d'insertion.

En outre, |a loi a crée le Fonds Paritaire de Sécurisation des Parcours Professionnels (FPSPP) qui, sous le pilotage des
partenaires sociaux et de 'Etat, 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 critéres quantitatifs et qualitatifs.



Gestion des compétences .

Accompagnement personnalisé 15
Formation dirigeant 19
Piloter la stratégie 21

M 2N 21g) € M€ N1

Management des ressources humaines 27
Management des equipes 52
Management des organisations 65
Management du risque 68

Compétences ransverses

Développement de I'efficacité professionnelle 71
Informatique, Bureautique et Internet 95
Pdle langues et interculturel 123
Marketing et communication d’entreprise 127

Compétences MEtie S "

SOITIMMAlle

Gestion, Comptabilité, Fiscalité 131
Droit des affaires, Droit fiscal 151
Techniques administratives 155
Commercial, ventes 166
Achats, logistiques 176
Les outils de I'optimisation de la production (tertiaire et industrielle) 186
Qualité 191
Développement durable — Environnement 201
Sécurité au travail 209

Techniques Industrielles 266




OMMAIRE DETA
EDITO |
PRESENTATION ASFO GS I
REGLEMENTATION DE LA FORMATION \Y
SOMMAIRE 1
> ACCOMPAGNEMENTS DE CARRIERE 16
> BILAN DE COMPETENCES 16
> BILAN DE CARRIERE 17
> ACCOMPAGNEMENT VAE 17
> RECRUTEMENT 18
STRATEGIE
> Formation du dirigeant
Dirigeant 2.0 - Formation pour dirigeant de PME 19
Diplébme universitaire créateur d’entreprise 20
> Piloter la strategie
1BUSP  Réussir son Business Plan 21
1IMKIN Marketing de I'innovation 21
1INOV Management de I'innovation 22
1CEXT Mon entreprise devient communicante 23
1IMESO  Stratégiste Médias Sociaux 23
1PLEX Manager dans un environnement nouveau 24
1CULT Manager une équipe pluriculturelle 25
1CINT Stratégie de communication interne 25
2MEDS Intégrer les médias sociaux a sa stratégie d’entreprise 26
2MDD Management du développement durable 26
MANAGEMENT
> Management des ressources humaines
Gestion des compétences
1GPE1  La Gestion Prévisionnelle des Emplois et des Compétences :
outil stratégique pour I'entreprise- module base nouveau programme 27
1GPE2 Evaluer sa démarche de GPEC et mettre en ceuvre un plan d’optimisation 28
2RH La Gestion des Ressources humaines 28
2RECRU Lentretien de recrutement 29
2EPRO  Lentretien professionnel, I'entretien de 2" partie de carriere 29
2EVAL Mener efficacement les entretiens d’évaluation 30
ORT Etre tuteur : accueillir, accompagner, évaluer 30
OHO Formateur occasionnel : les outils pour réussir vos actions de formation 31

OPAl Préparation a la retraite 32



OMMAIRE DETA
Voir aussi
2MANY  Manager la génération Y, Management intergénérationnel 58
2SENI Les séniors dans une équipe projet ﬂMﬁ 59
Contrat de travail
5AP Administration du personnel 88
2U Droit du travail : les bases fondamentales 33
2CT Le contrat de travail : création, modification 34
CCT1 Les différentes modalités de rupture du contrat de travail 34
CGC La gestion des contrats atypiques : CDD, Intérim... 35
CECO Le licenciement économique 35
Droit social et GRH
3UM Droit social : les fondamentaux pour manager 36
2CH Prévenir le harcelement moral ou sexuel 36
5P2 Les aspects juridiques de la paie 37
2GDP Limiter et gérer le risque prud’homal 38
2DTE Aspect social, fiscal et paie des salariés expatriés 38
CPCU Prévenir un controle URSSAF 39
2GSP La gestion des salariés protégeés : statut, contrat, carriére.... 39
CINA Linaptitude du salarié : Mieux cerner la procédure obligatoire 39
CREM Utiliser la rémunération de vos salariés comme outil RH de motivation 40
CRET La gestion des fins de carriéres apres la Réforme de la retraite 40
CPAT  Pénibilité au travail 4
CTIC Impact des TIC et des réseaux sociaux dans I'entreprise 1
CLCD Prévenir les discriminations dans I'entreprise M 42
VOIr aussi
5B13 La paie : les aspects comptables 134
Actualités
2CLUS  Club du droit social 43
2U2 Les rendez-vous semestriels du droit social 43
Les partenaires sociaux
2IRP Connaitre les missions des représentants du personnel 44
2EP Organiser des élections professionnelles dans I'entreprise 44
OCE Formation économique et juridiqgue des membres du CE 45
ODP Formation des délégués du personnel 45
2PNS Réussir la conduite d’'une négociation sociale 46
VoIr aussi
1EH8 Formation des présidents du CHSCT 225
OEH8 Formation des membres du CHSCT (- 300 salariés) 226
OEH7 Formation des membres du CHSCT (+ 300 salariés) 227
Droit et Ingénierie de la formation

Parcours de compétences pour Manager la formation 47
OGF Organisation et gestion de la formation 48
ODIF Le droit individuel & la formation 48
OPRO Le dispositif de professionnalisation 49
OVAE La VAE (Nouveaux dispositifs de la Validation des Acquis de I'Expérience) 49
OIF1 Ingénierie de formation : recensement des besoins, élaboration du plan de montage

d’une action de formation, évaluation de la formation 50
0IF2 Lachat de formation 50
OHO Formateurs occasionnels : outils pour réussir vos actions de formation 51
VOIr aussi

2EPRO  Lentretien professionnel, I'entretien de 2¢ partie de carriere 21




OMMAIRE D) A

> Management des équipes
Parcours de compétences pour Cadres et Agentsde maitrise ................................ 52
1COIN Accompagnement, Coaching individuel 53
2EQIP Développer la cohésion d’équipe, le team-building 53
1CHAN  Managers, accompagnez le changement 54
2F Animer - Déléguer - Diriger - Module de base 54
3F Manager et motiver son équipe - Module de base 55
1F2 « Métier Manager » - Approfondissement 55
2AV1 Manager son équipe au quotidien — Module de base 56
2AV2 Manager son équipe au quotidien — Approfondissement 56
1IMANA  Managers, faites le point sur vos pratiques managériales 57
2TRAN  Le management transversal, fonctionnel - Manager sans autorité hiérarchique 57
1MDIS Manager a distance 58
2MANY  Manager la génération Y, Management interiénérationnel 58
2SENI Les séniors dans une éﬂuige Ero"et 59
2DELG Réussir ses délégations 59
2LEAD S’affirmer comme manager, en construisant son leadership 60
2MBTI Manager efficacement grace au MBTI® 61
2META  Méthode CREAPLAN/METAPLAN®, outil d’animation de groupe 61
1CONF  Le manager face aux situations difficiles et conflictuelles 62
2TEMP  Managers, Cadres, optimisez la gestion de votre temps de travall 63
2BURN  Managers, prévenez I'épuisement professionnel de votre équipe - le BURN OUT — 64
CMRP Managers face aux risques psychosociaux 64
Voir aussi
2MDD Management du développement durable 26
2RECRU Lentretien de recrutement 29
2EPRO  Lentretien professionnel, entretien de 2¢ partie de carriere 29
2EVAL Mener efficacement les entretiens d’évaluation 30
ORT Etre tuteur : accueillir, évaluer, accompagner 30
3UM Droit social : les fondamentaux pour manager 36
1GPR Gestion et Management de projets 65
2K Animateurs, optimisez vos réunions 76
2VE Piloter et motiver votre équipe commerciale 166
2MS Mieux gérer le management de la sécurité 214

> Management des organisations
1GPR Gestion et Management de Erojets 65
CLINMA  LEAN Management 65
CLINOF  LEAN Office / Engineering 66
2LEAN Le Lean Manufacturin 66
2VISU Management visuel 67
2VSM VSM : Value Stream Mapping 67

> Management du risque
CMRP Managers face aux risques psychosociaux 68
1CRI1 Management de crise « Savoir anticiper et gérer la crise » 69
1CRI2 Communiquer en situation de crise 69

1CRI3 Savoir gérer la crise sur un site industriel sensible 70



OMMAIRE )

COMPETENCES TRANSVERSES
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Communication orale

0CoMmY
OF1
0F2
ONOUI
O0ARGU
0AGRS
1PP
OVOIX
2K

5X
5X2
OANNU
5TEMP
OPRCO
0COMM
OMBTI
2AT1
2AT2
1PNL
1PNL2
OAFF
OAFF2
OSM

Communiquer efficacement avec la génération Y

Mieux communiquer dans son travail : s’affirmer davantage dans sa vie relationnelle
Encore mieux communiquer dans son travail : développer une image positive
Comment dire NON sans agresser ; comment dire OUI sans le regretter !
Argumenter efficacement et convaincre

Gérer les personnalités difficiles et désamorcer toute forme d’agressivité

Optimisez votre prise de parole en public

La VOIX, outil majeur de la communication

Animateurs, optimisez vos réunions

Optimisez vos échanges téléphoniques - module de base -

Maitriser les appels difficiles - module approfondissement

Etre acteur et force de proposition dans son entretien annuel d’évaluation
Optimisez votre temps de travail pour en gagner

Individualisez votre communication avec LA PROCESS COM

Aider vous des socio-styles pour devenir un communiquant persuasif

Mieux se comprendre et développer son potentiel grace au MBTI ®

Acqueérir les outils essentiels de ’Analyse Transactionnelle — Module de base

Mieux maitriser les outils d’Analyse Transactionnelle - Approfondissement

Avec la PNL, communiquez mieux, adaptez-vous mieux a I'autre et exploitez vos talents
Approfondissez votre approche PNL - niveau 2

Accroitre son assertivité pour s’affirmer en toute circonstance
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Sachez apprivoisez le stress et gérer votre équilibre
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OMFOAD
Ojury
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Développer sa créativité pour atteindre ses objectifs
Lecture rapide et mémorisation plus performante
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Préserver et renforcer sa mémoire - FOAD

Convaincre un jury a l'oral
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Communication écrite

OIDEE
OSYNT

O0TWEB
OE

5R

8y

OPN

5ZF
AAOF

Voir aussi
OL
4TOSI
3MAIL

Stimuler sa pensée, produire plus d’idées, accroitre ses performances en communication
Synthétiser pour transmettre I'information essentielle : Trier, organiser,

mettre en valeur I'information

Bien écrire sur le WEB

Optimiser la rédaction de vos rapports : Décrire, argumenter, convaincre ®

Optimisez vos écrits professionnels pour en faciliter la lecture ®

Optimisez la rédaction de votre documentation technique

Optimisez votre prise de notes et la rédaction de vos comptes rendus ®

Orthaugraf, Orthographe ou Ortograffe ??? Tendre Vers Le Zéro Faute ®

Optimiser sa réponse aux appels d’offre

Lecture rapide et mémorisation plus performante
Trouver, organiser, synthétiser I'information
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> Informatique, bureautique et internet

OPCIE Passeport de Compétences Informatique Européen

Environnements, réseaux

0T5 Lordinateur et vous, étre plus efficace avec son ordinateur
OTWXP  Microsoft Windows
0T30 Internet Explorer et Outlook

Nouvelles technologies, INTERNET
OTNET CURSUS Chef de projet internet (MY

0T36 Les ressources libres et gratuites de I'informatique

0T30W  LeWeb 2.0

0T35 Gestion d’un site Internet : conception, réalisation, maintenance
0T37 HTML et Dreamweaver

AT43 Flash

ATIOM Gérer soi-méme son site web avec JOOMLA

OTWAN  Analyser la performance de son site avec Webanalytics
OTWTR  Augmenter le trafic sur son site internet

OTREF Relever le défi du référencement naturel

0T40 Acrobat, création et partage de documents pdf fiables et sécurisés
OTWEB  Bien écrire sur le WEB

ATSH Utilisation de SharePoint

ATSHA  Administration de SharePoint

ATSHD  Personnalisation de sites avec SharePoint Designer

ATSHG  Lagouvernance de SharePoint

Traitements de texte

0T1IW Microsoft Word

0T1IW7  Passage a Microsoft Word version 2007 ou 2010
OTWRI Open Office Writer

PAO et DAO (Dessin et Publication Assistés par Ordinateur)
0T29 Indesign

0T1/4 Xpress

0127 lllustrator

OTVISIO  Microsoft Visio

0T12/1  Autocad 2D

0T12/2  Autocad 3D

PréAO et multimédia

OPRE Microsoft PowerPoint

OPREO7 Passage a Microsoft PowerPoint version 2007 ou 2010
0TIMP Open Office Impress

Imagerie numérique
0T28 Photoshop (retouche de photos)

Tableurs

0T7/3 Microsoft Excel

0T7/5 Microsoft Excel — Programmation Visual basic
0T7/07  Passage a Microsoft Excel Version 2007 ou 2010
OTCAL Open Office Calc

Gestionnaires de bases de données

0T17/1  Microsoft Access (niveau 1)

0T17/2  Microsoft Access (niveau 2)

0T17/7  Passage a Microsoft Access version 2007 ou 2010
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Gestion de projet
0TGP Microsoft Project (planification et gestion de projet sous Windows)

> POle langues et interculturel

OFLEC Francais Langue Etrangere Expression orale

OFLEL Francais Langue Etrangere - Acquisition de la lecture et de I'écriture de base en frangais
OVOLT Certification VOLTAIRE

0B Anglais - Allemand — Espagnol BULATS

OBFOAD Anglais — Allemand — Espagnol en FOAD BuLATS

ABAR Arabe

ACHIN Chinois Mandarin

2NEGO  La communication internationale par I'anglais du business

> Marketing et communication d’entreprise

2EMKT  Stratégie e-marketing : augmenter le trafic sur son site internet
1IMEDI Communication MEDIA : Comment travailler avec les relais d’opinion ?
1CE La communication externe : un outil de différenciation

BDIAG Le diagnostic marketing

1SALN  Optimiser sa présence sur les salons, dans les congrés
1PLAQ  Réussir sa plaguette commerciale

2VIDO Dites le en vidéo

COMPETENCES METIERS

> Gestion, comptabilite, fiscalité

Comptabilité Générale
PARCOURS DE COMPETENCES COMPTABILITE GENERALE

5B Comptabilité : les bases fondamentales

5B1 Travaux comptables courants

5B16 Compte de trésorerie : I'état de rapprochement bancaire
5B11 Compte fournisseur : enregistrement des factures et suivi des reglements
5B12 Compte client : regles de facturation et de comptabilisation
5B13 La paie : aspects comptables

5B14 LaTVA

5B15 La TVA intra communautaire

5B17 Les supports de la comptabilité

5B2 Comptabilité : travaux de fin d’exercice

5B21 Les immobilisations — Choix de I'amortissement

5B22 Les provisions

5B23 Les stocks

5B24 Les écritures de fin d’exercice

5B25 Du résultat comptable au résultat fiscal

5B26 Etablissement d’une liasse fiscale complete

2IAS1 Présentation des comptes : convergence France et IFRS PME

2IAS3 Comptabilisation des immobilisations France et IFRS PME

Fiscalité

2CET La Contribution Economique et Territoriale
5B14 LaTVA

5B15 La TVA intra communautaire

2DOU Pratique de la réglementation douaniere

>
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OMMAIRE DETA
Contréle 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 contréle 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
2] Les indicateurs essentiels de gestion 147
OFLAS Outil de gestion pour PME-TPE : le résultat flash 148
21AS0 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
OCREMIX Evaluation d’un projet de création ou de reprise d’entreprise 150
> Droit des affaires, droit fiscal
Droit Commercial et Droit des Sociétés
OINF Linformation juridique sur Internet 151
2EIRL LEIRL et le régime d’auto entrepreneur 151
2MPP Marchés publics et privés 152
2CMP Le code des marchés publics 153
Droit Fiscal
2C6 Lintégration fiscale 154
2C0C 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 I'information 159
5E Optimisez le classement et I'archivage de documents 160
FDOS Concevoir et structurer un dossier 161
FNOP Concevoir une note opérationnelle 161
FEVP Optimiser I'organisation d’évenements professionnels 162
FPRO Conduire un projet avec méthode 163
FBIN Construire un binéme efficace 163
5J Valorisez I'image de votre entreprise : I'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, maitriser les appels difficiles - approfondissement 77
5TEMP  Optimisez votre temps de travail pour en gagner 78
oL Lecture rapide et mémorisation plus performante 86
Ojury Convaincre un jury a 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  Batir et structurer une stratégie commerciale 166
2VE Piloter et motiver votre équipe commerciale 166
ODECO Commercial débutant : adaptez la bonne démarche commerciale 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 170
3MAIL Les clés de réussite du courrier commercial, de I'e-mailing, de la news letter 170
PARCOURS DE COMPETENCES 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 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 Hotesses de caisses, améliorez votre efficacité en privilégiant I'accueil 175
Voir également
2NEGO  La communication internationale par I'anglais du business 126

> Achats, logistique
Métiers de I’Achat — Négociation Achats — Achats internationaux
3HA Processus d’achat 176
3NEG1  Négociation d’achat — niveau 1 - 176
2H Perfectionnement a la Négociation d’Achats - Etudes de cas complexes 177
2HI Les achats internationaux
PARCOURS DE COMPETENCES ASSISTANTE ACHATS 177
3AA Assistant(e) achats 178
Voir aussi
2NEGO La communication internationale par I'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’entrep6t 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 a I'examen du titre professionnel « Technicien en Logistique d’Entreposage » niv IV~ 182
3EXP Boite a outil de I'exportateur, Approche globale de la démarche Export 183
2DOU Pratique de la réglementation douaniére 184
2INC INCOTERMS ICC V2000-V2010 184
3STRA  Administration des ventes EXPORT 185

. y o - .
> Les outils de I'optimisation de la production
(tertiaire et industrielle)

BGPRS  Entrainement au management de projet avec simulateur 186
05S La méthode 5S 186
3GP Les bonnes pratiques de la gestion industrielle 187
30FAP Les outils pour optimiser le fonctionnement de I'atelier 187

3AET Agent d’étude du travail 188




OMMAIRE ) A
2N Analyse de la valeur et conception de produit 188
3DEF Analyse des risques et AMDEC 189
CTPM La TPM (Total Productive Maintenance) 189
3SMED  Le systéme 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
> Qualite

PARCOURS DE COMPETENCES RESPONSABLE QUALITE 191
PARCOURS DE COMPETENCES ASSISTANTE QUALITE 191
Les fondamentaux
3ISO Systéeme de management de la qualité ISO 9001 192
3NORM  Lanorme EN 9100 192
Les outils de ’'amélioration continue
2MPRO  Management des Processus 193
3AQ Formation des auditeurs qualité 193
3AQ2 Le perfectionnement a I'audit qualité interne 194
3IND Indicateurs et tableaux de bord de la démarche qualité 194
ODIA Analyse de situations et résolution de problemes 195
3DEF Analyse des Risques et AMDEC 195
3MSP 6 Sigmas 196
La qualité en restauration : Hygiéne alimentaire
DIFS Les normes BRC Food et IFS 197
OHYA1 Hygiéne des aliments et méthode HACCP 197
OHYA2 Sécurité alimentaire : perfectionnement — Analyse des dangers et maitrise des points critiques 198
AHYA3 Le Plan de Maitrise Sanitaire 198
AHYA4  Hygiéne et bonnes pratiques en restauration : rédaction et mise en application

du guide de bonnes pratiques 199
APCR Les produits chimiques et leur utilisation en restauration 200
VOIr aussi
2ESMI Elaborer un systéme de management intégré QSE 213

> Developpement durable - environnement

2DD Du concept du développement durable a I'action 201
2MDD Management du développement durable 201
CRSE Sensibilisation au développement durable et a 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  Léco construction : connaissances techniques générales et méthodes de construction intégratives 204

D’autres thématiques peuvent étre abordées en intra :
- Lamélioration énergétique des batiments existants

- Développement durable et éco —événement

- La biodiversité dans I'entreprise

- Les outils financiers pour préserver la biodiversité

3FSM Les fondamentaux du systeme de management environnemental 205
3AE Formation des auditeurs environnement 205
0OE Les obligations de I'entreprise en matiére d’environnement 206



OMMAIRE ) A
3CIE Réglementation et gestion de I'environnement industriel 206
2GDI Gestion des déchets industriels 207
DICPEFOAD La réglementation des installations classées pour la protection de I'environnement FOAD 207
3ICPE La réglementation des installations classées pour la protection de I'environnement 208
VOIr aussi
1CRI3 Savoir gérer la crise sur un site industriel sensible 70
2ESMI Elaborer un systéme de management intégré QSE 213
> Sécurite au travalil

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 a la circulation routiére 210

Evaluation et prévention du risque chimique — Outil OSER 211

Conseil dans le transport des matiéres dangereuses 211
Management de la sécurité
2ESMS  Elaborer un systéme de management de la santé, sécurité au travail

Nouvelle Norme OHSAS 18001 212
2ESMI Elaborer un systeme de management intégré QSE 213
2MS Managers soyez le relais de la politique sécurité 214
2FAP Les fondamentaux de I'animation de la prévention 215
CTP Formation de tuteur en prévention — I'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
OSRP Sensibilisation a la prévention des risques psychosociaux 217
OPRP Evaluation et prévention des risques psychosociaux 217
ODSP La prise en charge psychologique précoce des victimes d’incidents critiques :

le défusing psychologique 218
OCRP Formation des membres de la cellule de gestion des RPS 219
Prévention et traitement des risques
0OSE Les obligations de I'entreprise en matiere d’hygiene et de sécurité 220
3TEE Réglementation relative a I'intervention d’entreprises extérieures —

Plan de prévention- Protocole de sécurité — PPSPS 220
4EC Prévention du risque dans les espaces confinés 221
ORL 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 a la démarche d’évaluation des risques professionnels 222
OPAT Formation des personnes ressources a la démarche d’évaluation des risques professionnels 222
3AC Larbre 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
OEH8 Formation des membres du CHSCT (- de 300 salariés) 226
OEH7 Formation des membres du CHSCT (+ de 300 salariés) 227
OEHR Mise a jour des connaissances des membres du CHSCT 228

Les conditions de travalil
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 — 1 cause de maladie professionnelle en France 229
OPRAP  Prévention des risques liés a I'activité physique 230
0J4 Formation gestes et postures - Prévention des risques liés aux manutentions manuelles 231
OTN Prévenir les risques iés aus horaires de travail atypiques 231

Sauveteurs Secouristes du Travalil
0J2 Formation de sauveteurs secouristes du travail 232
0JO Recyclage des sauveteurs secouristes du travail 233

Habilitations électriques

4UTE1 Préparation a I'habilitation pour le personnel non électricien BO, HO, HOV, chargé de chantier 234
4ARHNE  Recyclage a I'habilitation pour le personnel non électricien BO, HO, HOV, chargé de chantier 235
4AUTE2 Préparation a I'habilitation pour le personnel effectuant des opérations simples et

des manceuvres BS, BE et HE Manceuvre 236
4RHE Recyclage habilitation pour le personnel effectuant des opérations simples et
des manceuvres BS, BE et HE Manceuvre 237

4UTE3 Préparation a I'habilitation pour le personnel exécutant des travaux électriques du domaine
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) 238
ARHT Recyclage habilitations électriques pour le personnel exécutant des travaux électriqgues du domaine
basse et haute tension HTA. B1, B1V, B2, B2V, B2V essai, BR, BC BE (mesurage, essali, vérification),
H1, H1V, H2, H2V, H2V Essai, HE (mesurage, essai, vérification) 239

Transport de Matieres Dangereuses

0TMD Formation du personnel intervenant dans le transport

de marchandises dangereuses (non roulant) - ADR 240
CCs Préparation a I'examen de Conseiller Sécurité 240
CRCS Préparation a I'examen de renouvellement de I'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 a la circulation routiere 242
ORR Sensibilisation a la prévention du risque lié a la circulation routiere 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, contrdle et utilisation des échafaudages 245
4TC Travaux d’accés et de positionnement sur cordes 246

Sécurité Incendie

0G21 Mise en ceuvre des extincteurs 247
0G20 Formation a la sécurité incendie des équipiers d’intervention 247
0G22 Formation a la sécurité incendie : Guide pour I'évacuation 248
OPFEU Le permis de feu 248
4AR| Formation au port de 'ARI — Appareil Respiratoire Isolant 248

Atmospheres explosives

OATEX1 Formation du personnel intervenant en zone ATEX 249
DATEX2 Les principes généraux de la prévention du risque ATEX 250
3ATEX3  Mise en ceuvre de la réglementation ATEX 251

Sécurité Chimie

2EPE Evaluation et prévention du risque chimique — Méthode et outil d’évaluation 252
0CLP Réglement CLP — Nouvel étiquetage des substances chimiques 253
OSRC Sensibilisation a 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



4RR1

3RC2

3RR2

4RJ1

\Voir aussi
1CRI3
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Recyclage Formation générale du personnel des entreprises extérieures intervenant

dans les industries chimiques et pétrochimiques Niveau 1 — Formation Exécutant

Formation générale du personnel des entreprises extérieures intervenant dans les industries
chimiques et pétrochimiques Niveau 2 — Formation encadrement

Recyclage Formation générale du personnel des entreprises extérieures intervenant

dans les industries chimiques et pétrochimiques Niveau 2 — Formation encadrement
Formation au jointage

Savoir gérer la crise sur un site industriel sensible

Conduite en sécurité — CACES

4C3NC et
4C3RC
4TP1C et
4TPRC
4AGAC et
4GARC
4C2DC,
4C2C et
4C2RC
AGMAC et
A4GMAR
4GMC et
4GMRC
4C3

Conduite de Plate-formes Elévatrices Mobiles de Personnes (PEMP) CACES
Conduite d’engins de chantier en sécurité CACES

Conduite de grues auxiliaires de chargement de véhicules CACES

Conduite en sécurité de chariots élévateurs -CACES
Conduite en sécurité grue a montage automatisé — CACES

Conduite en sécurité d’'une grue mobile — CACES
Conduite en sécurité de ponts roulants

> Techniques industrielles

Fabrication mécanique — Tolerie - Chaudronnerie

411
432
433
438
4FCN1
4FCN2
4TCN1
4TCN2
4G1
4PL
4AP

Lecture de plans mécaniques

Perfectionnement en Tournage conventionnel

Perfectionnement en Fraisage conventionnel

Mise en ceuvre des nouveaux matériaux de coupe en usinage
Opérateur en fraisage Commande Numérique

Optimisez la programmation de vos Fraiseuses Commande Numérique
Opérateur en tournage Commande Numérique

Optimisez la programmation de vos tours Commande Numeérique
Tracer et développer des piéces de formes

Les fondamentaux du pliage des toles

Assembleur au plan industriel en chaudronnerie

Maintenance : Electrotechnique, automatismes, hydraulique...

4AMA
4E1/b
4E1/i
4E2
4CP1
4CP2
4E3
4J6
4E4IN
4E4PR
4E4/1
4E4/2

Comment organiser et gérer un service maintenance

Initiation a I'électricité batiment

Maintenance électricité industrielle

Environnement d’un équipement automatisé

Maintenance industrielle d’un équipement piloté automate programmable
Automates programmables : SIEMENS, OMRON, SCHNEIDER
Maintenance des systemes pneumatiques et électropneumatiques
Maintenance mécanique

Initiation hydraulique

Perfectionnement Hydraulique

Hydraulique maintenance

Hydraulique engins

255

256
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Electronique

AF6/7 Maintenance électronique industrielle : tests , mesures, diagnostics, réparations
4F8 Electronique de puissance
4F5 Simulation électronique PPSPICE

Génie climatique
4E152 Mise en service et entretien des climatiseurs - Attestation d’aptitude

4E9 Techniques du froid industriel - Maintenance - Attestation d’aptitude
AG5F Qualification de braseur cuivre pour installations de fluides frigorigenes
Soudage

Assistance Technique en Soudage

Formations théoriques
3MS Initiation & la métallurgie de soudage
3TPS Technologie des procédés usuels de soudage a I'arc

Formations pratiques

4G3 Initiation au soudage

4G4 Perfectionnement de soudeurs

4G5 Spécialisation et qualification de soudeurs
4CQPS  Le métier de soudeur industriel CQPM

4G6 Les fondamentaux en Tuyauterie Industrielle

Formations Contrbéle Non Destructifs
3CVS Contrdle visuel des soudures
3RN2 Ressuage niveau |l
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Formation pour Dirigeant de PME

Dirigeant 2.0 >>>>>

« Améliorer mes compétences pour

une meilleure performance de mon entreprise »
Francois de Bertier, chef d’entreprise et consultant en management stratégique
et opérationnel, a revisité avec 'ASFO Grand Sud son programme de formation a I'attention des dirigeants.

Vous étes

MODALITES

=15journées de formation a Montauban

=blateliers pour passer de la théorie & la pratique
en groupe restreint

«1demi-journée d’accompagnement dans
votre entreprise . Soit 152 heures de formation
réparties sur 10 mois - de septembre 2011
ajuillet 2012.

Cot’: 5300 € HT financement possible
par I'Agefice, votre Opca...

Inscription‘auprés de : Sandrine SULISSE,
responsable de secteur ASFO Grand Sud
Tel:105 63 21 44 13 - ssulisse@asfograndsud.com

Programme de la formation
«Dirigeant 2.0 »

<[Maitriserisontemps_personnel’
etlleslprioritésidell’entreprisel
2ljours

< Apprendre a arbitrer, trier, éliminer
sous peine d'asphyxie

= Structurer ses domaines d’actions
< Fixer les régles du jeu de I'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

Vous souhaitez

<[Focaliserlsurllelclient!
ljours

< Analyser ses marchés, son savoir-
faire, la concurrence, I'environnement
= Construire son offre et choisir

une stratégie de succés= Définir sa
politique commerciale et I'actualiser
(plan d’actions commerciales)

= Bétir 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

<[Contrdlerllaigestionl!
etllalcréation’delvaleur’ajoutée’
3jours

= S’appuyer sur une gestion
économique structurée

< Comprendre et interpréter son Bilan
et son Compte de Résultats

= Contréler ses charges en temps réel
: colits 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 I'entreprise
>>>Atelier

«Dirigeant’2.0l»vous’accompagne’dans uneldémarchell
usproposed'agir’surles’5 leviersidelvotrelentreprise’:
- Marketing / action commerciale

umaines - ressources Financieres

chniques

pragmatique

rogressive d'une hoite a outils

votre performance opérationnelle

elinteractive

tion sur des cas concrets, ateliers pratiques,

d’experts du monde économique local

s enrichissantes

constructifs grace a la diversité des secteurs
les expériences des participants

apté

dapté a vos contraintes (1 & 2 jours par mois)

<[Passerialla’qualitéltotale
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 problémes
= Développer une stratégie

<Adopterluneldémarche delProgres!
2 jours

= Affuter les armes du progrés en
renforgant la culture de I'entreprise
= Créer un climat propice

ala créativité et a I'innovation

= Mettre en oeuvre les facteurs
d'efficacité dans les 5 ressources

du management

« Optimiser son systéme
d'information et son Tableau de Bord
= Renouveler ses atouts

de valeur ajoutée . o
. N concurrentiels en vivifiant son CRM
= Implanter les outils de la réactivité -
R « Transformer les techniciens
>>>[Atelier

en managers et en coachs :
processus de renouvellement

<[Clarifierllesiraglesiet/fairel sl
progresser_lesthommes!

2 jours

« Comprendre les éléments ASFOGrand Sud

de motivation des employés 2, Place Alfred Marty
= Affronter le changement, faire 82 000 Montauban

évoluer les comportements

= Rénover les méthodes de
management et s'appuyer

sur la délégation

= Créer la confiance pour motiver
et renforcer I'esprit d’équipe

= Utiliser les bons supports
d’animation du projet d’entreprise
= Préciser le Missions Prioritaires
et réaliser I'entretien d’évaluation
= Faire évoluer les comportements
par la formation continue

< Fiabiliser les recrutements

et jouer sur le tutorat

>>>TAtelier

Tel: 0563 21 44 13
Fax: 0563214411
www.asfograndsud.com

STRATEGIE



TOULDUSE

Nouveau
en partenariat avec I'lAE

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

Accompagnement Des intervenants du Une alternance qui prend
individualisé monde de I’entreprise en compte vos contraintes :
de chaque participant - 2 jours toutes

dans la formalisation de les 3 semaines
son projet - conférences en soirée

Au dela
d’'un diplome
universitaire
de création
d’entreprise

o8

6 modules de 20 h pour
aborder toutes les étapes

A

Une alternance qui prend
en compte vos contraintes :

- 2 jours toutes les 3 de la réussite d’un projet
semaines 5 conférences thématiques
- conférences en soirée animeées par des

entrepreneurs pour faire
partager leurs expériences

Votre Business plan
et votre réve devient réalité

Modalités :
Démarrage 1°¢ Promotion - Septembre 2011
Codt : 4000 € HT

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



Reéussir son Business Plan

>>>>>

MODALITES
Durée
Calendrier

3jours

Toulouse :

25, 26,27 Avril 2012

14, 15,16 Novembre 2012
Marseille :

17, 18, 19 Septembre 2012
Collt stagiaire 1680 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION
Dirigeant société R&D
Professeur Associé de I'lAE de Toulouse

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

<Présentationlthéorique

=Exerciceslet’étudesidelcasiréels

<Discussions’autour’des/projets
des stagiaires

PROGRAMME

< Démarrer son business plan par une idée
=Pourquoifairelun’BusinessIPlan
=Lesltypologiesid'idées
=Lalpropriétélintellectuelle

< L'étude de Ia faisabilité commerciale
=l'analyse’dell'entreprise
-Lesvaleursietlle’cadreldelréférence!
-Lalresponsabilité’sociétale’de!
I'entreprise
-Les'forcesletlles faiblesses
-ILelpositionnementidelsonentreprise!
danslI'environnementléconomique
=Lalsegmentationidesimarchés/!
Elaboration du couple marché produit
(DAS)
-Laiméthode delsegmentation
-IUanalyseldeslbesoinsiclientsipar’DAS
=La/méthodologielpourréaliseriune’étude!
de marché
-'étude’documentaire
-analyselqualitative
-analyselquantitative
=Lalstratégieldelcommercialisation

Marketing de I'innovation

>>>5>>

.. devancer les attentes des clients,
.. se différencier de ses concurrents et gagner de nouveaux marchés,
.. faire évoluer son offre dans un environnement complexe

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier 23 et 24 avril 2012
04 et 5 octobre 2012
Horaires 08h30-17h00
Lieu ASFOIGrand!Sud, ZIIPALAYS,]

13lruelVillet, Périsudll,’31400:TOULOUSE
Collt stagiaire 1290 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
MohamedMICHRAFYZ-IFrédéricDURANT

Responsable Produit: Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

= Réflexion’enigroupe
=Présentationlet’étudeldelcas

= Analyseldes’stratégieslet’méthodologies!
de mise en application
=Unelpédagogielinteractivelavecdes!
échanges entre participants et animateur
pourlunelappropriation’efficaceldes’acquis

PROGRAMME

< Comprendre les enjeux du marketing

de I'innovation

=Typologield'innovation:
repositionnement, reformulation, rupture,
market’pulllou’technolpush,co-création

=Processusid'innovation:recherchel
et filtrage des idées, mise au point et
lancement du nouveau produit, service

=Gestion’dulcycle’devieldulproduit,service

< Les décisions stratégiques en marketing

de I'innovation

=Stratégiesidelsegmentation’et'ciblage

= Stratégies'delpositionnementietdelmarque

= Stratégiesidellutte’et’devalorisation!
concurrentielle

< Pourquoi développer une stratégie de
différenciation
=Qu'esticelquelaldifférenciation’
stratégique?
=Pourquoilamettreleniplace?
=Lespiegesidellalstandardisation

=LeMixIMarketing
-Lelproduit

-Lelprix

-Laldistribution

-ILalcommercialisation

< L'étude de la faisabilité économique
=Rappelsidelcomptabilitégénérale
=Présentation/destableauxfinanciers
-Lelcompteldelrésultat
-Lelplanidelfinancement
Lelbilan
-Lelplanideltrésorerie
=Leslélémentsid’ingénierielfinanciere
=Lalvalorisationde I'entreprise
=L eslaideslpubliques’auldéveloppement!
de I'entreprise

< Le Business Plan (1 journée)
=L 'utilité’d'un/Business’Plan
=Lelcontenuld’un/Business'Plan
=Lalprésentation/della’chaineldelvaleurs
=|"analyseldeslrisquesidulprojet
=L eslrégleside’communication’autour!
duBusinessPlan
-Al'écrit
-Aloral

< Les clés de la différenciation ->Les

stratégies gagnantes en marketing de

Iinnovation

=L'environnementclient’-L'innovation!
par la connaissance de 'environnement client

=L’environnementiconnexel-> Saisir et
évaluer les opportunités d'innovation des
environnementsiconnexes

=L es’alternatives’duimodeéle’économigue!
->Explorerlesialternativesidelbusiness-models

< Etude de 'existant et des axes de
changement
=Réflexionsiet’exempleslindustrielsi->
Un cas de lancement d’un nouveau
produit: utilisation du « Trade-off »
commelprocessusld'analyseldesiattentes!
des consommateurs et de segmentation
par avantages recherchés
= Celguelnouslapprennentlesieaders!
de la différenciation
=Comment/développer’sajpropre’analyse’
(sonipropremodeleld'innovation)

< Synthése et mode opératoire

=Comment/Réinventerlle’businessimodel
actuel en trouvant de nouvelles voies de
développement et de construction des
profits.

>
LA
>

nouveau

PUBLIC CONCERNE
=Chefld'entreprises!(TPE,PME)
<Directeurs'Généraux'(TPE,PME,]

associations a but commercial)
=Directeursicommerciaux
<Commerciaux

FINALITES DE LA FORMATION
=Savoiriétabliriuniplanistratégique
=Savoirlrédiger’uniBusines/Plan

=SavoiriprésenteriuniBusinessiPlan

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Comprendrellainécessité/delréaliser!
unBusinessiPlan
=Réaliserlune’étudelde’faisabilite!
commerciale
«Réaliserlune’étudeldefaisabilité
économique
=Concevoirletprésenterllesisupports!
delcommunicationldulBusinessiPlan

nouveau

PUBLIC CONCERNE

=Managers, Directeursicommerciaux,!
Commerciaux

=Responsablelinnovation,'Cheflde!
Produits,/ResponsableMarketing

=ResponsableldesEtudes, Responsablel
Recherche et Développement

=ChefldelProjet, DirecteuridelProjet,’
Responsable de Programme

«Directeur’dulDéveloppement!
Commercial,PatronldelPME,]
Entrepreneur

FINALITES DE LA FORMATION

=Connaitrelaldémarchelpourisel
différencier et créer de la valeur pour
I'entreprise.

=Commentiproposerainosiclientsiune!
offreldelvaleurdifférentel?

=Quellesiréflexions’en’interne’pour!
développericetteloffrel?

«Commentla’présenterlefficacement!
alnosclients’?

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=ldentifierlleslobjectifsduimarketing!

de I'innovation
«Acquérirlaldémarcheimarketing!

nécessaire au pilotage de I'innovation
=Saisirllesiopportunitésid’innovations!

marketing!

lleslclésidell'innovation!

et de la différenciation
=Etudierl'existantietlles’axes!

de changement
=Dégageriune’syntheseletunimode!
opératoire

STRATEGIE



Management de I’'Innovation

>>>5>>

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier  Toulouse :
25,26 juin 2012
18, 19 octobre 2012
Marseille :
20, 21 septembre 2012
Colt stagiaire 1290 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Dirigeant société R&D
Professeur Associé de I'AE de Toulouse

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Présentationthéorique
=Exercices/pratiques
«Etudesidelcasiréels

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< Introduction & I'innovation

«Définitions

=L'innovationidansllastratégie!
de I'entreprise

=L esldifférentsitypeside’projets!
d'innovation

=Quelquesiélémentside Propriété!
Intellectuelle

< Marketing de I'innovation technologique
< Définitionidu’concept dell'étude!

delmarchélquiln’existelpaslencore
«Méthodologieldu'marketing!

technologique

Analyselinterne

Analyselexterne

- Segmentation des marchés

- Stratégie et plan de développement

< Le financement de I'innovation

technologique

=L'impact/dell'innovationldanslalgestion:
financiereldel'entreprise

=L es/financementspublics
-Locaux((contrat’d’appui,/aides’Oséo)
-INationaux/(Appelsia’projets.

collaboratifs, Crédit'd'ImpotiRecherche)

-Européens](PCRD, Euréka...)

< Construire et manager un projet
d'innovation technologigue
=L'avantiprojet
- Dimensionnement du projet
- Formalisation du projet
-Lalrechercheldelpartenaires
-[Cas’dulprojet collaboratif
=Conduite’du’projet
Lesloutils’delgestion’de’projet
-Taches!deR&D.: Gantt, Pert
-[Collaborateur’: La’gestion’des'temps
Leslrevuesidelprojet
-Animerlunelréunion’scientifique
-Rédigerlun’rapport/scientifique

>
LU
>

nouveau

PUBLIC CONCERNE
«DirigeantsidelPME
=Directeursidelrecherche
=Ingénieursidelrecherche
=FutursichefsidelprojetsiR&D

FINALITES DE LA FORMATION

=Savoirlévaluerlelpotentiel’d’innovation!
dans son entreprise

=Savoirlévaluerlelpotentiel’économiquel
de son projet innovant

=Savoirmonteretimettre’enlceuvrelun!
programmeld’innovationitechnologique

= Savoirifinancer/sonlprojet/d’innovation’
technologique

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Comprendrellelprocessusid’innovation!
technologique
=Réaliserlunelétudeldelmarché!
technologique
=Réaliserlunldossier’deldemande!
de subvention pour le financement
d’un projet innovant
=Mettreleniplace’lesloutilsidelprévision
et de gestion de la R&D

STRATEGIE




Mon entreprise devient communicante !

>>>>>
MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier  Toulouse :
29 mars 2012
23 novembre 2012
Montauban :
27 septembre 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Collt stagiaire 560 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant-'Spécialiste’communication’
d’entreprise

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

tous nos stages

sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< Incursion dans un monde communicant

=Lesiannées2000:-2010,générations,’
consommations, cultures, technologies

=|'entrepriselcommunicantelourien

< Communication d'entreprise

=Différences entre communication,
marketing,/publicité...

=Lesicommunicationsinterne,‘externe,
média, hors-média, interpersonnelle

=Motivations, intéréts, atouts(exemples!
d'opérations réussies)

< Mon entreprise devient communicante
=Evaluer sa communication d’aujourd’hui :
monentrepriselcommuniguelsansique!
jelesache!
=Construire’salcommunication/deldemain:
passer de I'opportunisme a la stratégie
=Structuration interne, gestion des
compétences, responsabilités, ‘cycles!
décisionnels et interfacage avec
les organes internes

< Manager sa communication

=Sous-traitance’les'typologies de!
prestataires, I'art de la gestion de projet,
les facteurs clés de réussite

=Evaluation et pilotage de I'efficacité

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=L exposélthéoriquelest étoffé!
parl'analyseldesiexemplesifournis!
par la formatrice

=L aformationlesttrésiparticipative!
et ouverte.

=Au cours de la formation, les stagiaires
batissentiunel1érelversionidelleur’propre!
stratégie.

=Une présentation powerpoint est utilisée
comme support au cours du module et
est remise par mail a Iissue de
la formation.

Stratégiste de Médias Sociaux

>>>>>

Stage organisé en partenariat avec MEDIAS SOCIAUX ACADEMY
Formation phare de la MEDIAS SOCIAUX ACADEMY, créée par Pierre MICELI et Francois HESLIERE,
par ailleurs consultants en Webmarketing, elle s'inspire des enseignements de la Social Media Academy basée

a Palo-Alto en Californie.

MODALITES
1/ Présentiel
Durée 2 jours +5 webcasts de suivi
(soit 24H au total)
Marseille : 8-9 sept 2011
9-10février’2012/17-8juin’2012!
79 juillet 2012
11-12 octobre 2012
Aix : 67 oct 2011
12-13 janvier 2012
14-15mai’20127//10-11'sept’2012
Toulouse : 13-14 octobre 2011
5-6ljanvier2012}/13-4'mail2012]
6-7 septembre 2012
Paris : 2-3 février 2012
31 maiet1juin 2012
45 oct 2012
Lyon : 15-16 sept 2012
I 10-11'mail2012/113-14’sept’2012
Codt stagiaire 1690 € HT

(hors frais de restauration)

Calendrier

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

Collt stagiaire 1490 € HT

ANIMATION
MEDIASISOCIAUXIACADEMY,

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME

< Comprendre les medias sociaux :

panorama et évolution de société

=Qu'estcelquellesi«'médiasisociaux’»:?

=Evolutionidelsociétélet’desIprocess!
d'achat et de vente

=L'impactistratégique’des'mediasisociaux’
en entreprise

=Caslconcretsietiexemples

< L'importance de la présence Web et du
networking
=Comment’établirunelprésence\Web
=Commentisocialiser’surlleWeb
<Réglesidelconduite

< L'impact des médias sociaux en
entreprise
=Départementicommercial
=Marketingproduit
=Supporticlientletlogistique
=Marketing
=Ressourcesthumaines

< Ecoute de I'Ecosysteme de son
entreprise

<Notionsipréalables
=L'analyse’dell'écosysteme
<Exemplesid’analyse

< Les outils de monitoring et de veille
stratégique

=L esloutilsdeImonitoring
=Etablirunelveille’, organiserleslanalyses
=Nouveauxmetrics, /RO, tableauxdehord

< Définir une stratégie au sein de
I'entreprise et organiser les ressources
internes

=['analyse’préalable
=Stratégielen’6/étapes

<Exemples

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

<Quelque’soitleZmoade’choisi, jprésentiell
oulaldistance,Jdes’Webminairesidelsuivi
permettentiaux’stagiairesidelmettre’en!
pratiquellesiconceptsiet’delsefamiliariser!
aveclesloutilsiparilelbiaisid’exercices.

>
LA
>

nouveau

PUBLIC CONCERNE
=Dirigeants,/managers
«Toutelpersonne’ayant’algéreridemain,!
un « service » communication,
a piloter des projets

FINALITES DE LA FORMATION
=Prendrelconscienceldesiopportunités!
de la communication professionnelle

d’entreprise
=Etrelcapable/delgéreriavec!

pragmatisme la création

d'une « fonction » communication

dans son entreprise

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Etrelcapableldelmonteriuniplan!
delcommunication’enimaitrisantlles!
enjeuxistratégiquesipourll’entreprise

=Connaitrellesitechniquesidelpilotage’
humain,/marketinglet financierl
d’une stratégie de communication

. Medias

Sociaux
Academy

uveau

PUBLIC CONCERNE
=Responsablesid’entreprise,
=Marketingsimanagers,/Chefsiproduits
=Responsablelcommunication

FINALITES
Partantidulprincipelquellaistratégie!

est une composante de la richesse de
I'entreprise, I'objectifide’ACADEMY est!
delpermettrelauxistagiairesideldéfinirl
et’managerleux-mémesunelstratégie!
structurée et opérationnelle pour leur
entreprise.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
«Définirletipiloteriunelstratégielsurles!
médiassociaux
«Définirldeslindicateursidelsuivi
=Configurerietiutiliserllesioutilsidelveille

STRATEGIE




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

>
LU
>

La complexité a envahi tous les rouages de la société et bien que personne ne semble I'avoir désirée,

elle est omniprésente.

Son co(t 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 problémes insolubles, provoque un sentiment d'impuissance.
Mais la complexité n'est pas une fatalité. Elle se pilote, elle se gere, elle se réduit. Pour la réduire, la gérer,

A

le manager laissera de coté la pensée cartésienne, il apprendra pendant ce stage a “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 I'école anglo-saxonne de systémique appliqués au management

dans des environnements complexes.

MODALITES PROGRAMME
Durée 2 jours < Analyser et comprendre pour mieux
Calendrier ~ Aix: répondre
89 mars 2012 =Distinguerienjeu’commercialletenjeul
Montpellier : relationnel
7-8juin 2012 =ldentifierles’signesideImécontentement’
Toulouse : etla vraie cause d'insatisfaction
13-14 septembre 2012

=Analyserilaldemande’eticomprendre!
les’enjeuxiduclientiavant'delrépondre’

=Adapterilelmessagelaux_objectifs!
respectifs du client et de I'entreprise

Colt stagiaire 1290 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Chefid’entreprise’et ConsultantFormateurlen!

Organisation des Entrepries < La complexité, facteur d'instabilité

et d'immobilisme

=Lindiceldelcomplexité’pourévaluer’
lalcomplexitéld’unelorganisation.”
Qu'enlestilldellavotrel?

=Blocages, instabilités,/gouvernance,’
adaptabilité [résultats, les’conséquences!
della’complexité’surllelfonctionnement!
des organisations.

«Dépasserilalpenséelcartésiennelpour’
aborderllalpensée’systémique.

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

< Les huit clefs de lecture des systémes
complexes
=[.]Leslacteurs’etleursienjeux’;;Pourquoi
sont-lsIla?Qu'est-celquillesiameénel
als'impliquerldanscesysteme ?
=2-ILelrepérage’du’systéme. Oulest:ill?!
Quilinclut-il?.Commentsavoiriqu’on’s’est!
construitiunelcarte’du’systeme’correcte™?

«3-ILesldéfinitionsiracinesetla’découverte!

des'multiplesifinalitésidelchaque!
systeme.
=] eslpatternsiquilselrépetentatravers
le’systéme. Leurinfluencelinattendue.
=5-ILesprocessus.clefs. Identifier,l
aulcoeuridelchaquelsystéme,lal
dimension organisationnelle.
=B-LesIniveauxdelproblemelet’comment!
résoudrelun’probleme’ailleursiquellal
ouliliall"airdelselposer.
=7-Laldynamiqueldes’systémes!
et I'identification des leviers d’action.
=8-ILelcouplage’etle’choix dumeilleur:
angleld’attaqueldansiun’systéme.

< Laction dans un environnement

complexe

=Pourquoillesiraisonnements.“cartésiens”!
produisent parfois le résultat opposé
alceluilquilétaitiprévu.

<L utilisation/della’dynamique’
dessystemeslet’du’couplage’pour’
résoudredeslproblemesicomplexes!
dans les organisations.

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Apportsiconceptuelsisurlesioutils!
dellalsystémique
«Etudesidelcasldirigéesiprovoquantiunel
mise en situation des participants.
=Exercices'd’application/dessavoirs!
et discussions dirigées a partir du vécu
des stagiaires.

nouveau

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonnelsoucieuse!
de comprendre les environnements
complexesletid’agirenlleurlsein.
=Dirigeants,;managers, consultants

FINALITES DE LA FORMATION
=Prendrellalmesureldellalcomplexité!
etldécouvrirllesiprincipauxioutils!
dellectureldes’systémesicomplexes.
=Comprendrelquellaicomplexité!
n'est ni une finalité ni une fatalité,
maisluneldonnéelqu'ilfautiapprendre!
a gérer.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«Découvrirlleshuiticlefsidellecture!
deslsystemesicomplexes.

=Comprendrellesiméthodes!
d'intervention’surlleslsystemes!
complexes.

= Savoiriselpositionnerlpouriagir’
danslunlenvironnementicomplexe.

=Savoirlidentifierlleslleviers,lesipoints!
d'actioninévralgiquesquilrendent!
I'actionlpossiblelau’seinldeslsystemes!
complexes.

STRATEGIE



Manager une équipe pluriculturelle
Management Interculturel >>>>>

Dans le contexte d'internationalisation actuel, les organisations sont de plus en
plus confrontées a des équipes diversifiées. Le développement des échanges

et la globalisation des marchés font que les organisations c6toient des cultures
différentes. La diversité culturelle peut étre un atout pour l'organisation, mais

elle peut aussi constituer un frein. En effet, les attitudes et les comportements
fondamentalement différents peuvent étre a l'origine d'incompréhensions et de
difficultés relationnelles. Les managers jouent, a tous les échelons de la hiérarchie,
un réle majeur dans I'animation d’équipes interculturelles.

MODALITES

Durée 2 jours

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

9 et 10 avril 2012
Collt stagiaire 1120 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Formateur.Consultant’Management'&!
ProcessCom

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Apportsithéoriques
=Auto-diagnostic
«Jeuxidelroles
=Echangesld’expériences

PROGRAMME

< Comprendre I'impact de la culture

sur les situations de management

=Comprendrellesifondementsidellaculture

=Lesldimensionsidell'identité’culturelle’:
laldistancelhiérarchique,lelcontrole!
de I'incertitude, I'individualisme et les
valeurs

=L eslconséquencesiaulniveauldes’pays

=Eviterllespiegesidesistéréotypes

=Connaitrellesiphasesldell'adaptation!

=Evaluerllesiniveauxd'interaction’entrel
les cultures

< Apprendre & décoder les différences
culturelles
<Dansllalrelation
<Dansllalrelation:
<Dansllalrelation
<Dansllalrelation

I

[

hiérarchique

allacollectivité

saciale

individuelle

<Dansllalrelationld’équipe

<Dans/la’relation’au’temps

«Dansllalgestion’dell'information

=Impactidella’dimension’socio-religieuse!
sur les comportements professionnels

< Savoir adapter son management dans un

environnement multiculturel

=Eviterllesimalentendusiculturels

=Leslconditionside’transférabilitéIdes!
pratiqueslet'desicomportementsidans!
une autre culture

«Lelpoidsidulsensdultravail’commellevier!
de motivation selon les cultures

Stratégie de communication interne _
Communiquer avec les acteurs de I’entreprise >>>>>

nouveau

PUBLIC CONCERNE
=Managers, chefsidelprojetslamenés!
aldirigeridesiéquipespluriculturelles.

FINALITES DE LA FORMATION
=Gérerldesléquipesideltravaildontlles!
membresiontiunelculturelhétérogéne
=Acquérirdesitechniquesidelbase!
pour développer une communication
efficace
=Mettreleniplaceunelstratégie!
interculturelle’adaptéelalvotreléquipe

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Comprendrellesienjeux’de!
I'interculturel
=Reconnaitrellesidifférenceslculturelles
=Adopteriunimodelde’management!
adapté a la situation interculturelle

=Comparatifidesimodes/de’management!
et'delleursiconséquences

=Appliquerilesireglesidelcommunication!
et de management a respecter dans un
contextelmulticulturel

Ajuster sa communication et éviter la

«mécommunication »

=Lidentification’de’ses préjugés!

=L alvaleurldell'écrit’apondérerisuivant’
les cultures

=L alreformulation’systématique

Dans des organisations ou 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 renaitre.

MODALITES
Durée 3jours
Calendrier  Toulouse :
30-31 mai et ler juin 2012
24-25-26 septembre 2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 1680 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Spécialiste’Communication’Entreprise

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME
< La fonction « Com’ interne »
«Com,RH, Direction,'CE,ICHSCT,IDP...
Quelle’placelpourlla’cominterne’?
=Lelrole’etlesimissions!
de la communication interne
«Animerluniréseauldel«communicants».
monter une commission communication,

impliquerllesimanager, fédérerles’parties!

prenantes,/maintenirl'intérétiet’susciter!
la participation

< Concevair une stratégie

de communication interne efficace

=Connaitrellelcontexte, /anticiper!
les difficultés, identifier les leviers

=Rédiger/des’objectifs, hiérarchiser!
les priorités

<ldentifierllesipublicslet’déterminer!
'~~ attentes

= =ctionner lesithématiques!

lesquellesagir

<Définirllesloutilsladéquats:journall
interne, flash info, note de service,
affichage, intranet, blog, réunion...
<Piloter/dans]'année’Isystémelderecueil’
dell'information,tableauxidelbord,’
indicateursquantitatifsi& qualitatifs
<Assurerlelsuivi

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=L'exposélthéoriquelestétoffé’par!
I'analyseldes’exemples:fournis!
par la formatrice.
<Aulcoursidellaiformation, lesstagiaires:
batissent'unel1erelversiondelleur propre!
stratégie.
<Uneprésentation/powerpointlestiutiliséel
comme support au cours du module
et est remise par mail a I'issue
de la formation.

nouveau

PUBLIC CONCERNE
=Toute! personnel ayant! enl charge! lal
communication interne de I'entreprise

FINALITE DE LA FORMATION
=Concevoirlunestratégie’etiuniplandel
communication interne efficaces

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Concevoirlunelstratégieletiuniplande!
communication interne

=Développerllalperformanceldelses!
supports et actions

«Piloterlet’évaluer’soniactivité’au’
quotidien

STRATEGIE




Intégrer les medias sociaux
a sa strategie d’entreprise >>>>>

Les réseaux sociaux offrent de nouvelles possibilités de conquéte et de fidélisation
client. Des opportunités existent particulierement en B to B, ou 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 a 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).

MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier  Toulouse :

8 mars 2012

17 octobre 2012

Collt stagiaire 560 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant’spécialistelcommunication!
d’entreprise

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
< Développer une présence forte et
durable sur internet
=Déterminerletiprioriser’ses objectifs’
fidélisation, trafic...
=Concevoirlunelstratégie’éditoriale!
cohérente
<ldentifier’les’contenus’adaptésa’ses!
objectifs
=Commentiprendrella’parole:lesiusages!
gagnants

< S'adapter aux spécificités du marketing

B to B sur Internet

=Usageslet'comportements’professionnels
-Cycleld’achatlet'deldécision
-Lallogique’delciblage’desiopérations

=L eslgrandes’stratégies'B'to/BlsurInternet
-Les’actionslorientées'marketing’del

conquéte’etidefidélisation
-Laldémarchelmulti’canal;réseau!
sociaux, newsletter, blogging’
- Des outils et services pour une nouvelle
relation client

< Affirmer sa présence sur les réseaux
sociaux
=Quelsloutilsipour/quelsiusages!?
-Identifier’et utiliserlesiréseaux’del
prescription professionnelle
- Profils ou hub professionnels
intéressants
- Outils et méthodes pour animer ses
réseaux
=Casipratiques
-Linkedin, Viadeo, Twitter,/Facebook,
Slideshare
-[Présentationid’expériences

Management du développement durable

>>>>>

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier  Toulouse :

20 et 21 septembre 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 990 € HT

(hors frais de restauration)

Responsable Produit : Claire BEAURAIN
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Alternancelentrellesiapports.théoriques!
et’expériencesivécues

PROGRAMME
<Planifier la mise en ceuvre
d'une stratégie développement durable
=Intéréts’etlenjeux/dell’entreprisela’mettre!
en place une stratégie de développement
durable
=Lesldifférentes’étapesidellaimise!
en place des actions
«Moyensletressourcesinécessaires!
alamise en oeuvre

< Le développement durable intégré aux
autres systémes de management
de I'entreprise
=Référentielsiappliquésau’développement’
durablel(SD21000,GRI,'SA’8000)
=Intégration/della’SD:21000 et della’SA!
8000 dansllesdifférentssystémes
de management (ISO 9001, ISO 14001,
OHSAS 18001)
«Intégration/duldéveloppement’durable’
dans/laimaitriselopérationnellel
de I'entreprise (procédures, consignes
de travail, enregistrements)

< Analyse des parties intéressées et du
marché
<|dentification’des/partiesiintéressées!
et de leurs attentes
=Etat/desllieuxdu'marché
(caractéristiques, attentes’et'tendances!
du marché)

< Analyse des risques et des opportunités

=|dentification’et’évaluation’desrisques!
(financiers,environnementaux,’
humains...)

=|dentification'des’enjeuxsignificatifs

< Mise en uvre de la démarche
«Définition/des responsabilités
=Lalgouvernance
«['¢élaborationlde’lalpolitique
=Lelprogrammeld’actions

< Mise en ceuvre et suivi du plan d’actions
=Leslimpactssignificatifs
=Leslindicateurs

=LalrevueldelDirection
«L'améliorationicontinue

nouveau

PUBLIC CONCERNE
=Tout!dirigeantlouresponsableldellal
communication au sein de I'entreprise

FINALITE DE LA FORMATION

=Elaboreriune’stratégie’éditorialel
pourll'entrepriseladaptéelauximédias!
sociaux

OBJECTIF PEDAGOGIQUE

=Cettelformation’fournitles!clésIpour!
développerlsalpratiqueld'utilisation!
deslréseauxsociauxiprofessionnels!
au travers de contenus efficaces.

< Planifier ses actions, maitriser ses cofits

et calculer sa performance

=Queltempsipasserisurllesimédias!
sociaux

=Budgetsimarketingletipublicitaires/BtolB!

=Assurerlelhon’mix-marketing!

=Définirsoniplan’marketinglet!
communication

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Lelformateuriorientetout'apport’
pédagogiqueautour’dunelvision!
«Imarketing»du’websocial.

=ll’favorisel'émergencedelréflexions!
stratégiques, a’l'aideldelfeedbacklet!
d’exemples.

< Communication
=['élahoration/dulrapport «/développement!
durable »

PUBLIC CONCERNE

Directeurs, responsables développement
durable, responsables environnement,
qualité,'sécurité, ressourcesthumaines,!
cadreslopérationnelsiimpliquésidans!

la démarche développement durable

de leur entreprise.

FINALITE DE LA FORMATION
Mettre’en’placelune’démarcheldel
développement durable au sein de son
entreprise.

OBJECTIF PEDAGOGIQUE
«Prendrelen’comptelle’développement!
durable dans I'organisation
de I'entreprise
=ldentifierlleslopportunitésipour’
I'entreprise de mettre en place une
démarche de développement durable.

STRATEGIE




LaGPEC,

V|

>>> Gestion des compétences

Gestion Prévisionnelle des Emplois et des Competences,
outil stratégique pour I’entreprise
Module de base >>>>>

MODALITES
Durée 3 jours
Calendrier  Toulouse :
31 mai, 1 juin et 22 juin 2012
3-4 et 19 décembre 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 1290 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultant en Management et GRH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

teus nos stages

sont éligibles au DIF

PROGRAMME
< Positionner la GPEC dans la politique de
GRH d'entreprise
=DéfinirllalGPECletllalnatureldell'obligation!
triennale de négociation
=SituerllalGPECIdansllalstratégie!
dell’entreprise
=Situerllaldémarchelcompétencesidans!
le’projetistratégique
=DresserllelbilanidesloutilsidelGRH:
enlplace
=Connaitrellesidifficultésia’surmonterlet!
leslconditions!delsuccésid’uneldémarche!
delGPEC
=Evaluerlalfaisabilitédulprojet GPEC

< Anticiper les évolutions nécessaires
de I'entreprise et leurs conséguences en
termes d’emplois et de compétences
«Analyserilesifacteursid’évolution?
dell’entreprise
=ldentifier’leurlimpact’surllesiressources!
etlcompétences
=Batirldesthypothesesid'évolution!
de la Gestion des Ressources Humaines

< Connaitre les étapes de la démarche
de GPEC
=Analyserl'existant
=Anticiperleslbesoinsifuturs
=Choisirlles’plansid’ajustementllesplus!
adaptés
Lesiméthodesetloutils'de’GPEC
=Dresserlalcartographieldes’emplois
et référentiels métiers
=Analyserilesressourcesiquantitatives!
disponibles’etleurlévolutionlprévisible’:
-Effectifsiparicatégories!
sacioprofessionnelles
-Pyramideldesiages,turn-over...
-Variations'd'activité prévisiblelet/ou!
projet’d’aménagement/dultemps!
deltravail
-ProductivitéIparisecteur
-Politique’delrémunération
-Climat’social,/motivation’etiimplication!
des acteurs

=Analyserllesiressourcesiqualitatives:
disponiblesietlleur’évolutionprévisible’:
-Changements de technologie, de
procédures, delprocess...
-Atoutslactuelsialvaloriser
-Contraintes/aldépasser
-Identification/desiemploisiclés

-Laldéfinition’d'unelméthodeld’évaluation!

et'd"anticipation/deslbesoins
-Evaluerllesicompétences:hilan!
professionnel,/entretien’professionnel,!
360° [gestionldes!potentiels, validation
deslacquis...

< Définir les phases de son projet
-Apprécierilesifreinsietleviersid’actions
-ImpliquerllalDirectionet!'encadrement
-Définirlleslobjectifs’et/les contraintes
de réalisation

-Consulterllesreprésentantsidu’personnel!

et négocier.
-Constituerluneléquipelde’pilotage
-Concevoirlla’démarchel(méthodologie,
typesid'outils)

-Elaborerdesloutilsiformationideslacteurs!

internes
-Sensibiliser]'ensembleldeslacteurs
-Définir fairelvaliderietimettre’eniceuvrel
leplanid’action

< Formaliser le plan d'ajustement des

emplois et compétences

<Recruter, former,remplacer, réorganiser,’
reconvertir...

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Alternanceld’exposésithéoriques!
etld’exercices,
<Pédagogie’participative’s'appuyant!
surllelvécu’professionnelides’stagiaires

Pour approfondir cette formation, nous vous
proposons le stage 1GPE2

«Evaluer sa démarche de GPEC et mettre en
ceuvre un plan d'optimisation »

nouveau
programme

PUBLIC CONCERNE

<DirigeantsidelPMEIPMI

=Responsablesidelservice

=GestionnairesidesRessources!
Humaines

FINALITES DE LA FORMATION
=Améliorerllalperformancel
delsoniServiceletidelsonEntreprise
«Développerilesicompétences,!
lelpotentielletllaimotivation
delsonlpersonnel
=Lelresponsabiliseret!l'impliquer!
=Recruter’efficacement.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
Allafinldellalformation, lelparticipant!
doit/étrelenimesurelde:
=Identifierllesiévolutions!
delsonEntreprise
=Repérerilesicompétencesirequises!
etllesicompétenceslactuelles
=Savoirichoisirllesioutilslappropriés!
pourldévelopperilesicompétences
<Expérimenterletide’personnaliser!
lesloutilsideGPRH
=Concevoirlun’planid’action/adaptélaux’
axes'd’amélioration’de’sonentreprise.

MANAGEMENT




Evaluer sa démarche de GPEC

et mettre en ceuvre un plan d’optimisation
Module d’approfondissement >>>>>

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier  Toulouse :

11 et 12 octobre 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 860 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultant en Management et GRH

Respansable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Alternanceld’exposés théoriquesiet!
dexercices,
=Pédagogielparticipative’s'appuyant!
surilelvéculprofessionnel des’stagiaires

PROGRAMME

< Les étapes et facteurs de réussite d’une

démarche GPEC

=Leslvoletsidellalloi’;/lesimodalités!
d'information’etde’consultation’du’CE,!

<Lamiselen’placeld’'une’démarchelGPEC!
et les mesures associées

< ['évaluation bilan de la démarche,
optimiser les outils et méthodes
=Bilanidesloutils/de’mesure
<Bilanidesméthodes’:lingénierie’
desicompétences/employabilité

< Renforcer la dimension prévisionnelle
de la GPEC
=Ajusterilesicompétences’actuelles!
aux/évolutionsietbesoinsde’l'entreprise!
=Ajuster’apartiridellingénierie!
d'évaluation’et’@’partirdesinouvelles!
stratégiesidell'entreprise’;/anticiper!
I'adaptation/descompétences’
all'évolutionides’emplois./identifier!
leslemplois’émergents!
=Fairelle’point’surilesiemploisietipublics!
stratégiques,’sensibles](développer!
employabilité’et’compétencesiparllal
mohilité, gérer les seniors, le maintien
dansi'emploi’et’laldeuxiéme’partie.
de carriére...)

=|dentifier’etanalyserlesiécartspour:
définiruniplanid’actionlet'cibler’
lesTactions/GPECIa/mener’en’priorité!

<Valider(la’pertinence’deslactions’RH!
menéesletavenir.

=Pratiquerlunelpolitique’d’ajustement!
des!différentslleviers’al'issuelde!

I'analyseldes’écartsientrellesiressources!

etlles’emplois’futurs
=Situerllalcontribution’dellalformation

llalconstruction, au’développement

desicompétenceslet/dell'employabilité

< Accompagner les managers et
positionner la DRH dans la démarche
« compétences »
«=Accompagner!'encadrement
dans ses missions de management
desicompétences!
=Faireévoluerlelrbleldesiacteurs’RH:
dansllelpilotageldesicompétences!
<ImpliquerI'ensemble’des’acteurs.
<Evalueriet'développerlleldegré!
d'implicationideslacteursidellalGPEC!

La Gestion des Ressources humaines :
rble et impact dans I'entreprise >>>>>

~ \/
>>> Gestion des compétences

nouveau

PUBLIC CONCERNE

«Dirigeantside’PMEPMI

=Responsablesidelservice

=GestionnairesidesRessources!
Humaines

PRE-REQUIS

=AvoirsuiviZlelmoduleldelbase’1GPE1!
oulparticiperlaulpilotageld’unel
démarche/GPECIdansI'entreprise

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Réaliserlun’diagnostic’dellaldémarche!
GPECIenlcoursldelmiseleniceuvre.

=Formaliserlunplanid’actionlpour!
optimiserisadémarche.

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

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier  Toulouse :
5 et 6 mars 2012
8 et 9 octobre 2012

Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 690 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultante en Management et GRH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME
< Définition de la Gestion des ressources
humaines

=(estion/des’emploisetdesicompétences::

celgu’ellelrecouvre
=Leslobligations(légaleside'entreprise
=Leslrelations'sociales

< Les ressources humaines au service des
salariés

eLaformation
«Lelrecrutementletlaimobilité
=Lagestionldulpersonnel (rémunérations)
=L eslévaluations, entretiensidelcarriére
eLacommunicationlinterne

< Les acteurs de la fonction

=Généralistes’et’spécialistes’:Iquilfaitiquoil

dansivotrelentreprise’?
=Ressourcesthumainesletmanagement
=Leslplansid’action’et/leur’évaluation

< Travailler ensemble

<|dentifierlleslinteractionsiaulseinlde!
I'entreprise

=Partagerlet/selcomprendrelpourmieux’
travailleriensemble

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Questionnaire’pour’identifier’lel
fonctionnement des RH au sein de
I'entreprise

=Casld’entreprises

=Miselen'situation’suridesicasidelGRH,
formation, relations sociales

«Unisupportlestremis’a’chaque!
participant

PUBLIC CONCERNE

=Assistant(e):formation!

=Assistant(e)ressourceslhumaines

=Techniciendulserviceldulpersonnel

=Secrétaire, Comptable,Personnell
administratif

FINALITES DE LA FORMATION

«SensibiliserllesIpersonnels!
administratifsiallalgestionldes!
ressourceshumainesidansil’entreprise

=L eurldonnerilesiclésidelcompréhension!
deslenjeux’dansiceldomaine

=L eslaider’danslleuricollaboration’au!
quotidienlavecllesiacteursidellalRH

=Faciliterllesiéchangesletlle travail’
d’équipeldansiceldomaine

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=|dentifierltouslesichamps!
d'interventionidellalGestionldes!
ressources humaines

=Montrer’comment’selconstruitiune!
politiqueldelGRHdans!I'entreprise

=Rechercherileslacteursietleurs!
champsld'intervention

«Mettrelenllumierelleslliensientrellal
GRH et toutes les autres fonctions de
I'entreprise

MANAGEMENT



L’entretien de recrutement

>S>>>>
MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier ~ Montauban :
19 et 20 mars 2012
Montpellier :?
4 et 5 octobre 2012
Narbonne :
29 et 30 mars 2012
Toulouse ;1
24 et 25 mai 2012
I 17let'18septembre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Colit stagiaire 690 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultantiancien!DRH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME

< Qu'est ce que I'entretien
de recrutement ?
=Celqu'ilvalide,
=Sesllimites

< La phase amont a I'entretien :
=Elaboration’des!critéresidelsélection,
=Choix’surlCV/lettres’demotivation

<Lentretien :

=Accueil'ducandidat,

=Description'dullpostela’pourvoir’
et/du’profilrecherché,

«Définition” desicompétencesinécessaires,

<Définition’deI'environnement/dulposte,

=L adécouverteldulcandidat,

=Lesloutilsidulrecruteur.

=Leslpiegesialéviteripourllelrecruteur,

=Conclusion’et’suitesidell'entretien

< Lintégration du candidat.

L’entretien professionnel

L’entretien de 2eme partie de carriere >>>>>

Lentretien professionnel doit permettre au salarié, 'année de ses 45 ans, de participer activement

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Apportsithéoriquesietiretour?
d’expériences
=Constructiond'outilsinécessaires!
allaimiselenlplaceldell'entretien
=Exercicesleticasiconcrets

=Guideld'entretien’«en’situation’»!
enls'appuyant’sur’desiévénements!
critiquesiquildécrivent/desisituations!
réellementiobservées’etiquilcaractérisent!
desicomportementsladaptésioulnon,
au’poste’alpourvoir.

nouveau

PUBLIC CONCERNE
«Toutelpersonnelchargéeldelrecruter,!
quellelquelsoitlainatureldulcontrat!

envisage.

FINALITE DE LA FORMATION
=Meneriunientretienidelrecrutement.

OBJECTIF PEDAGOGIQUE

=Acquérirlesifondementsinécessaires!
alalconstructionletiallaimiselen’place!
d'unlentretienide’recrutement.

a son évolution professionnelle. Il peut contribuer a la définition de parcours individuels répondant tant aux
besoins de I'entreprise qu'a ceux du salarié. Lentretien de 2eme partie de carriére peut étre organisé ensuite

tous les 5 ans.

MODALITES

Durée 1 jour

Calendrier  Aix:

0 13lavrili2012
Marseille
17 octobre 2012
Montauban :1
25 mai 2012
Montpellier
10'septembre’2012
Narbonne :
23 mars 2012
Toulouse 11
22juin 2012

I 23Inovembre2012

Collt 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 I'entretien professionnel ?

< Qu'est ce que I'entretien de seconde

partie de carriére.

=Situerl'entretien’danslle’cadre!
dellalréformelprofessionnelle

=Leslenjeux:Inationaux, entreprise,
humain

< Les spécificités des seniors :
=Définition’des!seniors

= Spécificitésides’seniors
=Psychologieldes!seniors

< Structure et contenu de I'entretien

=Premierelétape’ analyselet’échange
-Les’souhaitsld’évolutionprofessionnellel
exprimés’parilelsalarié,
-Leslcompétencesiqu'il'souhaite!
développer’pouriatteindrelsonlobjectif
.

=Deuxiémeétapel:ico-construction/dulplan!
d'action

< Les outils & la disposition du projet

professionnel en termes de :

<Formationle:DIF,lIelCIF,]
le’planide’formation, la’période!
delprofessionnalisation,la’VAE!

=Aménagements’ICET,finldelcarriére.

< Mettre en place I'entretien :
=Rolelet'missionidesiacteurs
<Documentslrepéres
=Méthode:Ipréparation, facelalface, suivi

< Le role de I'entretien dans la stratégie
de I'entreprise

«Suivildulplanld’action

<Exploitation, dispositifidulplanisenior

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Apportsides principes,
=Caglpratiques’etioutils,!
=Echanges, Jeuxdelroles

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonne,CadrelRHloulmanager,.
chargée de mener des entretiens
professionnelsietdelsecondelpartie!
de carriere

PRE REQUIS
=PosséderlLesitechniqueside!
I'entretienlindividuel»

FINALITE DE LA FORMATION

=Savoirifaireldell'entretien’professionnelll
unloutil’d'évolution’professionnelle
pourllelsalariéletlunloutilidelgestion:
deslcompétenceslpourll’entreprise

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Situerllelcadreljuridiqueldell'entretien!
professionnellet’delsecondelpartie!

de carriere
=SituerlleslenjeuxIpouril’entreprisel

et les intéressés
«Comprendrellesifondamentaux!

delleur’mise’enceuvre

MANAGEMENT



~ \/
>>> Gestion des compétences

Mener efficacement les entretiens d’évaluation

>>>>>

MODALITES
Durée
Calendrier

2 jours

Montauban :
26let’27.avril2012]
Montpellier
22et’23'novembre’2012
Narbonne ;!

26 et 27 mars 2012
Toulouse ;2
167et/17’janvier’2012

24 et 25 mai 2012

15 et 16 octobre 2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Collt stagiaire 690 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultant en Management et GRH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

tous nos stages

sont éligibles au DIF

Etre Tuteur

PROGRAMME
< Historique des entretiens dans les
organisations.

< Replacer I'entretien d'évaluation parmi
les différentes procédures d'évaluation.

< Qu'est ce que I'entretien d'évaluation ?
=pourQUOL?
=lesiconditionside’réussite,
=lesispécificitésde]l'entretienid’évaluation,
=lesienjeux,
=lesavantageside!l'entretienid’évaluation’
pourlI'évaluateur,I'évalué’et'entreprise
=['évaluationlaucentreldellaldémarchelde’
management
=lesphasesidell’entretientype

< La méthodologie et les étapes d'un
entretien d’évaluation
=lalpréparation’préalablela’l’entretienpar’
les2’partenaires!
=Leldéroulé’dell'entretien’:
-Accueil’etprésentation’dulcadre
-Donnerllalparole’all’évaluélpour’

exprimer:son_proprelbilan,’sesirésultats,’

ses’souhaits’delformation’et’d'évolution’
professionnelle

-Faire’lelbilanidell'année,évaluer’les!
résultats,’analyserlles.compétences de!
facon factuelle

Evalueridelfagoniobjectivelpouriunel
notation juste

-Négocier lespointsideldésaccord

-Fixerdeslobjectifsipertinents(modele’
SMART)

- Conclure

< Fonctions de I'évaluateur et savoir-faire

relationnels pour un entretien efficace

=gérerl'entretien’poserlleicadregérerllel
temps, guider, recadrer

={érerllexpression‘etlalréguler:inviteral
parler,/écouter, questionner, reformuler

=3avoirencourager,féliciter, proposer.des:
axesidelprogrés, émettrelunecritique,’
santionner.

PUBLIC CONCERNE
«Toutelpersonnelchargéeldelmeneriun
entretien’d’évaluation.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Acquéririlesitechniquesidelbaselde!
I'entretienld’évaluation,

=ldentifierlleslenjeux’della’situation!
d'évaluation,

=Repérerilesidifficultésipotentiellesipour!
I'évaluateurietil’évalug.

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Apportsthéoriques’et’partage’
d’expériences
= Jeuxlderole’et’simulationld’entretien
<Film support pédagogique’« Planete!
EntrepriselI'entretien’annueli»’pourldes!
prisesidelconscienceldelcomportements!
et'delleursiimplications
=Etude’des’situations, deslexpériencesdes!
participants,’échanges’etiréflexion
=Elaborationld’unIPlan’d’Action’
Personnellenivueldu’prochainEntretien:
d’évaluation.

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 |'entreprise

MODALITES
Durée 3 jours
Calendrier ~ Aix:
4.5 et 22 octobre 2012
Marseille
2-3et/19%avril’2012
Montauban :
15-16 et 26 mars 2012
Narbonne ;!
6-7et’17’septembre’2012
Toulouse 12
21-22 et 29 mai 2012
26-27:novembre!
et 3 décembre 2012
Collt stagiaire 1035€ 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 roles et les responsabilités

du tuteur

<L environnement’della’missionldetuteur

=Rolesldestuteursiet’compétences.
requises

< Mettre en place les conditions d'un

tutorat réussi

=AssurerlI'accueil,I'intégration!
etll'accompagnement

=Etablirunelrelationlpropice!
dlla’transmission

=Connaitrelet’s'adapterallalgénération
«Yl»

=Préveniret'gérerlesisituationside’tension

< Transmettre son savoir

=Passer’d’unelsituation’de’«professionnel’
compétent»lalcelui'del«professionnell
transmettant’»

=Donnerldeslobjectifsiclairsietiprogressifs

=Fairelpreuve’delpédagogieldansiial
transmissiondescompétences

=Motiverlet’donneridu’sens!
all'apprentissage

< Evaluer I'apprentissage et la progression
«Selcentrer’surldesifaitsiprécisidénués!
de jugement
=Evaluerilelsavoir,lelsavoir faire, lelsavoir.
étre
=Mettrelenlplacelundispositifidelsuivil
régulier
=Fairellellienlentrellesidifférents!
partenaires.duldispositif

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

«Alternanceld’exposésithéoriques’brefs!
etld’exercices, tests, travaux’en:sous!
groupes,imises’enlsituation

=Pédagogie’participative’s'appuyant’sur’lel

véculprofessionnelidesistagiaires
=Uneldocumentation’présentée’dansiun.
classeur, sera fournie des le démarrage.
«Ellelcontiendraldes’élémentsideltype!
«aidelmémoirel», desldocumentslde!
base’pourllalréflexionetleslexercices

nouveau
programme

PUBLIC CONCERNE
«Tuteurs,’agentsid’encadrement’
nouvellementipromus
=Toutelpersonne’amenéelalaccueillir,!
accompagnerletformerldesiapprentis,!
stagiaires, intérimaires, bénéficiaires
delcontrat’delprofessionnalisation...
FINALITESIDEILLAIFORMATION
=Gagner’enlqualité/d’adaptation’et’en!
temps
<Réduirellesicoltsld'intégrationigrace’al
I'efficacitéldultuteur

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«Appréhenderilesienjeuxletlles!
conditionsdelréussiteld’'un’parcours!
delprofessionnalisation

=Assurerl'accueil I'intégration’et!
I'accompagnementlde’toutelpersonnel
dansisonlservice

=|dentifier, décrirellesIpostesideltravaill
etllesicompétencesirequises

=Etrelcapableld’évaluer,d'orienterlet!
d'ajusteriuniparcours

MANAGEMENT



Formateurs occasionnels,

les outils pour réussir vos actions de formation >>>>>

MODALITES

Durée 4jours

Calendrier ~ Montauban :
12-13, 22 -23 mars 2012
Montpellier :
45,1819 juin 2012
Toulouse :1

29-30 mai, 11-12 juin 2012

06-07(et!17-18septembre’2012
I 12-13(et’26-27novembrel2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 1380€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant-Formateurlen!Management,
Communication, GRH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Nadine TADDEI

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

Tout’aullong dellalformationiprivilégiant!
unelpédagogie’Activelet’de’Découverte,’
lesIparticipantsisontiinvitésialréfléchiret’al

travailler’enréférencelallleur’expérience’et!!

réalitélprofessionnelle.
La’démarche’selcaractériselpariune!

dynamiqueldegroupelimportantelsuscitant!

unelfortelparticipation/des/apprenants

=Cettelformation’donnellieu’alde’
nombreusesimiseslen’situationletjjeux!
delrle.

=Lesstagiaires’sontienlparticulier!
confrontés/aldes’situationslidentifiées!
commeldifficilesllors'des’synthéses.

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.
Lobjectiflestid'aiderles participantsial
concevoiriet'structurer’leur’actionlde!
formation,enlréférence’aux’attenteslet!
besoinsidell'entreprise’etlcollegues,’en’
identifiantlleslaspectslessentielsitraiter.
All'occasion’decettelétape, leslparticipants!
congoiventiet'structurent leurlprochaine!
formationZprofessionnelle’:
=|'analyseldeslattentes et/des besoinsidul
«demandeur,
=L'ambitionpédagogique.:’étrelcapablelde!
reproduire,/delcomprendreletimettre’en!
ceuvre, demaitriserllesicompétences.?
=|dentification/dell'objectifiopérationnel’et!
desécarts./(compétencesinécessaireset!
celleslacquises)
=L aformalisation/deslobjectifs!
pédagogiques’(compétencesia’acquérir)..
=Passerdellaicompétencelaltransféreral
salmiselen’formelpédagogique.
=Lalconceptionidulparcours’séquence,
sessions, modules.

< Spécificités et conduite d'une formation
aupres d'adultes.
L'objectiflest/deldonner]lesimoyensiaux
participantside’comprendrellesispécificités!
dell'apprentissage’des’adultesiafin
d’adapterlleursipratiquesidelformationlet!
de renforcer leur efficacité.
All'occasion’decetteétapelles’participants!
préparentlle’séquencageldelleuriprochaine!
formation’professionnelle:
=Lalfonctionld"animation’etipourquoil
former
=Lesimodes!d’apprentissage’desiadultes
(andragogie)
=Leslconditionslpourifaciliter:
I'apprentissageldesiadultes.
=L esldifférentes’démarchesipédagogiques?
(ALDA).
=Lesloutilslpédagogiquesiassociés’:quels!

outilsichoisir;lquand’-lavecqui-icomment!

leslexploiter.
=L alconceptionid’exercices deltransfert, et!
d'exercicesidelvalidation!

<Lamise’en’formeldulcontenu,’supports!
d'intervention’eticonceptionde!
transparents.

< Animation d'une séquence de formation.
L'objectiflest/delrenforcerllesicompétences!
deslparticipants’en'matiére!d’animation!
d'unigroupe’en‘formation.
All'occasion’delcette’étapellesiparticipants!
s’exercent’all’animation/delleuriprochaine!
formation.
<[Leslprincipesid’animation:
-[Lesfonctionsdell'animateur’:’
Progression’—IGestion'—Régulation.
-Lesprincipes!dellaicommunication’en!
formation
-Valorisationetlimplication'des!
apprenants.
l=[l’animationid’unelsession’:
-[Leslcingpremieresiminutesipouriréussir.
son«[T.0.PI»/départ.
-[Laldynamiqueld’unigroupeleniformation!
et'salmaitrise.
-Les’principalesiparticularitést:leltravail’
individuel,/la’progressionlenZgroupeset!
sous-groupesdeltravail, laprésentation,
I'accompagnementletia’synthese!
d’exercices,!
-Lalprogression’d’acquisition’dulsimple!
aulcomplexe, ‘exerciceld'évaluation,’
exercice’deltransfert,lexercicelde!
validation.
-[Les’techniques!d’animation’en!
formation’pouricapterlet'conserver!
I'attention.!
-[Traitement deslprincipalesidifficultés.
-Uévaluation’des/séquencesévaluation’
permanente, évaluation’«’a’chaud»!
dell'acquisitionlet’della’satisfaction,!
évaluationl«alfroid»dellalmise’en
ceuvreet/dellamobilisation.
=[Entrainemential'animation’:
-S'exerceridevantllelgroupe
-[Simulerlun’T.0.P. départlet la’réalisation
d'exercices
Expérimenterldes’«trucsietiastuces»!
d’animation’pour’mieux’anticiper.

a \/
>>> Gestion des compétences

nouveau
programme

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonne,lamenée’a’animer’
occasionnellement des formations, de
transférerisesicompétencesiversides!
salariésidell'entreprise,lquelcelsoitisur!
unldomaineltechniqueloulautre.

FINALITES DE LA FORMATION

=Accompagnerl’ensembleldes!
démarchesidelcapitalisation’des!
connaissances.

«Développerllesicompétencesides!
collaborateurs chargés de formation
de leurs collégues

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
Leslparticipants(all'issueldesljournées,
aurontlacquisllesiprincipeside’baselleur’

Istructurerlunelactionlde!
formationlenréponselauxibesoinslet!
attenteslexprimés.

=Comprendrellalparticularité’de’
I'apprentissageldes/adultes.
=Connaitreletlidentifierllesidémarches!
pédagogiquesletloutilsilesiplus!
adaptéslaulpubliclet’aulbesoinldellal
formation.
=Formaliserlesidifférentes’étapes!
d'apprentissageletleursirythmes.
«Animerlunigroupeld’adultesien!
situationld’apprentissage.

MANAGEMENT



Préparation a la retraite

>>>>>

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

MODALITES
Durée 4jours
Calendrier  Toulouse :

07-08 et 14-15 mars 2012
0 15-16et’22-23'novembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 1380€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Approche psychologique de la retraite
Psycho-Sociologue’ductravail

Gestion et transmission du patrimoine
Juriste’spécialiséelen!Droit Fiscal

Gestion du capital santé
Formatricelconsultantelspécialiséelen/Nutrition!

et’domaineldulvieillissement, anciennelCadrelde!

Santé/des/Hopitaux'deToulouse

Respansable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Apportsithéoriques, méthodes!
participatives, travaux'delgroupe

PROGRAMME
< Approche psychologique de la retraite
(2 jours)
Relativiser le passage a la retraite
=Bilanipersonnel’sur!
-LLeslapportsid’unelactivité’
professionnelle
-Leslcontrainteslliéesiacelle-ci
-LLeslapportsid’unelactivité’extra’-!
professionnelle
=Analysedes diversesireprésentations!
socialesivéhiculéesiparllelgroupe
-Ledépartallalretraite
-Leltravail
-Lapresiretraite
-Lalvielactivelhors(travail’:vie’sociale!
et familiale

La retraite : une transition, un changement

=Satisfactions’etlinquiétudes’associées!
alcetteltransition

=Gérerllelchangement, construireluniprojet’
delvie

=\V/éculproprelalchacunienfonction!
delseslinvestissements

Remodeler le temps social
=Le/maintien’enforme
=Unelretraitelactive et’autonomel:
I'entretien’dulcorps, desfacultés!
intellectuelles (lalmémoire...),l
leslrelations’sociales...
=Laréorganisation’dutempsllibre
=Lesllieux_ressourcesialexploiter
=Envisagericoncretement/lesiactivités!
alfairelpour’éviterlalrupture!
etl'effondrement

< Gestion et transmission du patrimoine
(1 jour)
Les retraites
=Panoramaldesisystemeslde’retraite
-Lesldifférentsiniveaux . régime!
de base obligatoire, régime de retraite
complémentairelobligatoire,'épargne!
retraite’collectivelet’individuelle

Voir Aussi
A VINNAZ Managerilaigénération’Y,Managementlintergénérationnel p.58
2SENI Les'Séniorsidansiuneléquipelprojet! p.59

tous nos stages
sont éligibles au DIF

- Lafiscalité
-Lesldémarchespouripréparer’sarretraite
-Commentlaméliorer’salpension.?
-Lesdifférentslplacements:JPERCO,!
PERP/MADELIN,/Assurancelvie...

La transmission du patrimoine
«Unetransmissioninon’préparéel:’
Unelfiscalité’plusiiourde
- La hiérarchie des héritiers et les droits
de chacun
-Lesldroits’apayer
«Uneltransmissionipréparéel:l
Optimiserla‘fiscalité
«Desllibéralitésietimoinsid'impéts
=L esinouveaux'avantages!fiscaux::
profiter’des’abattements
-Lesllibéralités’:donations,dons
-Leslpactesdefamille
-Lesldonations’partagesélargies’:l
transmettrelen’exonération’tous!les:
6ans
-Lesllibéralitésigraduelles’et résiduelles’.
donnerlet’préserveriunelsituation
personnelle

< Gestion du capital santé (1 jour)
«Définitionidulvieillissementnormal’et!
pathologique
«Lesltroubles!dell’adaptation, les:
modifications desIrythmesibiologiqueslet.
du sommeil
«Lalnécessitéld'unelhygieneldelvie!
psychiqueletiphysique
-Nutrition, diététiquelet’équilibre’
alimentaire
-Lexercicelphysiqueletlaprévention’des!
maladies
-Préserversamémoirelcontre’le!
vieillissement

PUBLIC CONCERNE

=Toutlpersonnelld’entrepriselaccédant!
sousipeulallalretraiteletiquilsouhaite!
se mettre au clair sur les conditions
psychologiques, physiquesletisociales!
d'unelvielnouvelle

FINALITES DE LA FORMATION
Ceux_quilabordentlaretraiteléprouvent!
lalsatisfactionld’entreridansiunelpériode!
delrepos’bien'mérité.[
=Commentimettrelaprofitlla«libertél»!
offertelparilalcessation’deslactivités’
professionnelles?!
=Aveclquellesiformesid'activité?
«Commentlgéreripositivement!
deslrelationsIpersonnelleslet!
socialeslauxquellesiageletide’
nouvellesiconditionsldelvieldonnent!
inévitablementlunelcoloration!
particulierel?
<Suriquellesihasesiet’aveciquels!
moyenslenvisagerletconstruirelune’
qualitéldelviellalplusiagréablelet!
bénéfiquelpossible?
Celstagelselpropose,paridesiméthodes!
participatives, delprendrelenicompte!
cesIpréoccupationsiet’de’clarifierides!
reperesietisuggestionsisusceptibles!
d'aiderichacunlaltrouver’ses’solutions

OBJECTIF PEDAGOGIQUE

<Donnerldeslrepéresisurilesiplans!
dellalpsychologie,/dela’santélet!
dellatransmissiondulpatrimoine [
susceptibles'd’aiderichacuniatrouver!
des solutions

MANAGEMENT



Administration

>>>>>

MODALITES
Durée 3 journées
Calendrier  Toulouse et Aix :
07,08 et 18 juin 2102
Colt stagiaire 810-€ HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Juriste’enidroit’social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Confrontation’deslexpériences.des!
participants

=Examendelcasiconcretsietiexercices!
pratiques

du personnel

PROGRAMME

< Le recrutement et 'embauche

=Assurerlle’respectidesidispositions!
légales’:/demandesd'immatriculation,’

déclaration’d’embauche, visiteImédicale,

priorité’d’emploil(handicapés,’...),l

restrictionsid’emploil(étrangers!...), tenuel

deslregistres...

=Créerlleldossierlindividuel'dusalarie’:l
organisation et tenue, documents
alconserverlouZa’supprimer,lesidonnées!
informatisées

< |élaboration, le suivi et les incidents du
contrat de travail
«Quellcontratideltravail’choisir’?
=|'élaboration’etlle’suiviidulcontratlde!
travail:lla’rédaction’dulcontrat(clauses!
générales’etiparticulieres),lesicongés!
payés, la’formationprofessionnelle...
eLarémunérationldu'travail’: Lelsalaire...
=L eglincidentsidulcontrat/deltravail’:les!
absenceslpour’maladie,laccidentsldu’
travailloudeltrajet,lalmaternité...
Les déclarations, le calcul des droits

Droit du travail :

les bases fondamentales >>>>>

MODALITES
Durée 4 journées
Toulouse et Marseille :

Calendrier
I 20,1217et'27,28 septembre’2012
Colt stagiaire 1360-€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat'spécialiséZenidroit’social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Confrontation’deslexpériencesides!
participants

=Examendelcasiconcretsietlexercices!
pratiques

PROGRAMME
< Introduction : approche historique du
droit du travail

=Lalpériode’d’anémie’Dellalnaissance’dul
droit/dutravailjjusqu’alaireconnaissancel

légale’desIsyndicatsien/1890
=Leldéveloppementidellallégislation!

sociale’avecinotammentllaicréationides

conventionsicollectives
=Lexplosionidellallégislationisociale!
=Lelcadre]juridiqueldesirelationsideltravail

< Les relations individuelles du travail
=Lalnotion/delcontrat’de’travail
-Lelcontrat/de’travail’deldroit’commun!
(CDlia'tempsiplein)
-Lescontratsidetravail particuliers.
(CDD,tempslpartiels,‘interim, travail’
intermittent, contratsid’aidela/l'emploil
telslque’contrat'delqualification,’
emplois-jeunes,’...)
=L eldéroulementidellalrelation
contractuelle
- Modifications du contrat (Eléments
contractuels!/conditionsideltravail)
-ILe’pouvoirldisciplinaire’etllesigaranties!
disciplinaires
- Les différentes notions de harcélement
=Lafin’dulcontratldetravail
- Les licenciements
- La démission
- La retraite
-Lalrupturelconventionnelle

alcomplémentide’salaire,les!
remboursements’aupres!della/Sécurité
Sociale

=L eslautres(casid’absence’ lelcongé!
parental,/lelcongédelformation, lelcongé!
sabbatique...

=L eslsanctionsidisciplinaires, lelreglement!
intérieur...

=Lesldifférentsicas’de’modifications!
ducontratideltravail

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

< La rupture du contrat de travail

=L esldiversesthypothesesideldépartlet!
leursiconséquencesiadministratives’:
échéanceldulcontrat,/miselouldépartiallal
retraite,’démission, licenciement,rupturel
conventionnelle

=L eslindemnitésialréglerietleurcalcul

=L esldocumentsia’remettrel:Icertificat’de!
travaillet’attestation/ASSEDICL...

< Les relations collectives du travail
=LeslInstitutionsIReprésentativesiDul
Personnel
-LeDéléguéldulpersonnelioull'animateur
du dialogue social
-LelDélégué!Syndicalloul'animateur’de!
la négociation sociale
-lalDUP
-[LelComité’d’Entreprise
-LelCHSCT
=LesIConventionsiCollectivesletllal
“PolitiquelContractuelle”
-LalConventioncollectivelOrdinairede!
Branche
-LalConvention/EtenduelouElargie
-LalConventionld'Etablissement
-LalConvention'Dérogatoire

< Les relations techniques du travail

=L elréglementiintérieur

=L eslcongésipayés

=L aldurée’dultravail.

=Lalresponsabilité’du’chefid’entrepriselet!
dell'encadrement

=Lalresponsabilité’desipersonnesimorales

< Vers un nouveau droit social

=L 'Epargne’salarialel(intéressement,’
participation, PEE...)

=Leldroit’d’expression’des/salariés

=Lesldifférentsimodes!d’organisation
dultravail (horairesTindividualisées,!
annualisées’; modulation...)

~ [\
>>> Contrat de travalil

PUBLIC CONCERNE
=Personneslenichargelde!
I'administration’dulpersonnel.

FINALITE DE LA FORMATION

=Connaitrellesiaspectsiréglementaires!
et’sociaux(dell'administration!
du’personnel

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
Acquérir’desiconnaissancespratiques!
enimatiereldelgestioniquotidiennel
dulpersonnel’:
=Connaitrellesformalitésid’embauche!
EACSEEGIES
=Connaitrellesréglesirégissantlle!
recrutement,/la’promesseld’embauche,!
[a’NonDiscrimination...
=Savoiriquelicontrat’deltravailichoisir!
etiquellesiclauseslylannexer
=Gérerllesisuspensions,laimodification,!
lalrupture’dulcontratidetravailletlleurs!
conséquences...

=L eldroit/alalformation’des/salariés

=L aldématérialisation’du’bulletinide’paie

=Lesinouvellesconditionsidelvaliditéldes!
accordsid'entreprise...

PUBLICICONCERNE
=Collaborateursideslservicesiressources!
humaines

FINALITESIDEILAIFORMATION

=Eviterlleslitigesirelatifsiauxcontrats!
travail

=Fiabiliserlleldébatisociallaulsein’de!

I'entreprise
=Gagnerldutemps.dansllalrechercheldu
textelapplicablelall'entreprise

OBJECTIFSIPEDAGOGIQUES

=Acquérirlesibasesiessentielleside!
lalLégislation/Sociale’en'matierelde!
relationslindividuelles’eticollectives!
dultravail

MANAGEMENT



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

MODALITES
Durée 1 journée
Calendrier  Toulouse :
11 juin 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Collt stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat,Conseil’enldroit'social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

< Introduction

Leslrisques delconfusionlaveclla’sous-
traitance, lalrégie, le’prét’de’mainid’ceuvre!
oullelportage’salarial...

< Le choix du contrat de travail et sa
rédaction
=Lelcontratde’droit’communt;lelcontrat’a’
duréelindéterminée’et’a’tempsiplein
=Leslcontrats'deltravail dérogatoires
- Les cas de recours
-Lesicontratsia/durée/déterminéelet!
intérimaires
-Lesicontratsia’temps.partiel
-Lesicontrats’delprofessionnalisation,’
d'apprentissage,etc...
=L elcontenuldesiclausesidulcontrat’:lel
préavis, lalduréeldu’travail,le’salaire, lal
mobilité,llesobjectifs,[etc...

eLadélimitation’della’spherelcontractuelle!

et/des/simplesiconditionside!travail

< Les risques liés au choix du contrat de

travail

=Leslproblémesliés’a’lalrequalification!
des contrats

=Leslsanctions]juridiques’(civiles’&
pénales)

=Lelcontentieux’prud’homalidulcontrat!
deltravail

< La modification du contrat de travail et
ses conséquences
«Lamodification’d'un’élémenticontractuel
«Lamodification’d'unelcondition detravail

< La suspension du contrat de travail

=Lintérétide’cettelnotion’juridique

=Leshypothéses'delsuspension’etlleur!
traitement]juridiquel:’maladieJaccident!
dultravail, /maternité,/AT,\congés(diversL...

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

MODALITES
Durée 1 journée
Calendrier  Toulouse :
22 octobre 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat, Conseil’enidroit’social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

<La rupture du contrat de travail

=CDD

=CDI

eLadémission’du’salarié

=Lellicenciement’pour'motifipersonnel
- Les causes réelles et sérieuses
-LLes/fautesgravesietilourdes
- Les indemnités de fin de contrat et les

documents:aremettre’au’salarié

=Lellicenciementpour’motif économique
-Licenciement/économiquelindividuel
-Licenciement’économique.collectif

=Leslautresicas.delrupturel(retraite,!
inaptitudelphysique, résiliation’
judiciaire...)

< Lanullité de la rupture du contrat de
travail

=Les’hypothéses!delnullité’:Imaternité,’AT,!

L1122-12,salaries protéges...
=Leslconséquencesidu’prononcédellal
nullité’ réintégration,lindemnisation

< La rupture conventionnelle
«Procédures, formalisme,shomologation
=Indemnisation/dulsalarié
«Conditions’de'validité’et’effetsidellal
transaction
=Contestationdela’transaction
<Rupturelconventionnelleldessalariés!
protégés
=Caglparticuliers

< AN
>>> Contrat de travalil

PUBLIC CONCERNE

=ResponsablesleticollaborateursiRH

=Responsablesidellagestionides
contratsldeltravail

FINALITE DE LA FORMATION

=Eviterllesllitiges’relatifslaulcontrat’de!
travail

OBJECTIF PEDAGOGIQUE
«Mieux'appréhenderllesireglesipour!
établiret/modifierlunicontratidetravail

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Présentation’et’analyse’théorique
=Examenidelcasiconcrets
=Confrontation’des’expériencesdes!
participantsiet'del’animateur

PUBLIC CONCERNE

=Responsables’eticollaborateurs’RH

=Responsablesdellaigestionides!
contratsideltravail

FINALITE DE LA FORMATION
=Eviterllesllitigesirelatifsiaulcontratide!
travail

OBJECTIF PEDAGOGIQUE
=Gérerllesldifférentsimodesidelrupture!
d’'unlcontratide’travail

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Présentation’et’analyse’théorique
=Examen(de casiconcrets
=Confrontation’deslexpériencesides!
participantsiet'del’animateur

MANAGEMENT




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

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier  Toulouse :

11 et 12 octobre 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 680 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat'spécialisélenidroit’social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
< Les cas de recours a ces contrats

< Le formalisme d’un contrat

=Duréelducontrat

«Description’dulposte, période’d’essai,’
rémunération,’avantages

< Les principaux contrats
=Leslcontratsitraditionnels
-LelCDD, lelcontratla’duréeldéterminée
-ILe’contratideltravailtemporaire
-Renouvellementslet'successionsides!
contrats
Analyselcomparativeldeslavantages,’
inconvénients’et'codits’pourll'entreprise
=Leslautresicontrats
-ILe’contratld’apprentissage
-Lelcontrat/delprofessionnalisation...

Le licenciement économique

>>>>>

MODALITES
Durée 1 journée
Calendrier  Toulouse :
04 octobre 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat,Conseilljuridiquelenllégislationsociale

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

< Les circonstances pouvant justifier

un licenciement économiques

=Modification’desiemplois

= Sauvegardeldelcompétitivité

=Cessation/d’activité....

=[...Etlleur’appréciationisévere’par
les’tribunaux.

< Lamise en place préalable d'une GPEC

=L eslimpactsidella}GPEC surllalprocédure!
de licenciement

=['absenceld'unelGPECIpeut-elle’étre!
all'origineldell'annulation’d’une!
procédureldellicenciement

< Le cadre juridique

=Lesldernieresidispositionslégales

=Leslsanctions’enlcasid’erreur!
delqualification’ou’d'insuffisance!
de justification

< Préparation du projet de licenciement
économique

=L eldécompteldesieffectifsiconcernés
=Lalrechercheldelreclassement

< Linformation et la consultation des
représentants du personnel

< Utilisation abusive : les sanctions pour
I'entreprise

=Rappelldes’sanctions(civile
<Risquesidelrequalification’en/CDI
<Risqueslen'matiereldelsanctionsipénales

< Le plan de sauvegarde de I'emploi
=Lalprocédurelalrespecter!

< Le controle et le suivi du plan de
sauvegarde de I'emploi
=Linterventionidultribunal’de’grande!
instance
<Linterventiondulconseilides!
prud’hommes
=Lintervention/du’tribunal’delcommerce
<L'intervention’dultribunalladministratif
«LelrolerenforcéldulCE

< La contestation du plan de sauvegarde

<ROleldulCE, des'syndicatsetdessalariés

=Lalréintégration’desisalariéslenicaside!
nullité’du’plan

< Les colts du licenciement économique
=Lelrégime’socialetfiscaldeslindemnités
=L elfinancement/dulPSE
=Lelrisqueldelremiselenicauseldul
licenciement’économique

< Les « échappatoires »

=L esldépartsivolontaires
=Leslrupturesiconventionnelles
=Leslruptureslassortieside’transaction

~ [\
>>> Contrat de travalil

PUBLIC CONCERNE
=Collaborateurs’etresponsables!

duservicelRessources!Humaines,
Responsablesiou/Dirigeants!
d’entreprises

OBJECTIF PEDAGOGIQUE
=Mieuxiappréhender lelcadreljuridique!
deslcontratsICDD,{Intérimetc...

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Apportsithéoriques
=Exercices’pratiques
=Etudesidelcaside]jurisprudence

PUBLIC CONCERNE

=ResponsablesiouDirigeants!
d’entreprises,'DRH,IDAF/[
Collaborateurs RH

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Mieuxlappréhender’lesldifférentes!
étapesideTlalprocédure’dul
licenciementléconomique’afinidel
limiterlleslrisquesldelcontentieux

=Mesurerllesiconséquencesidellal
nouvellellégislation

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Présentation’et’analyselthéorique
=Examen(delcasiconcrets
=Confrontation’deslexpériencesides!
participantsiet/del'animateur

MANAGEMENT




\Y/

Droit social :

Vi A

>>> Droit social et GRH

les fondamentaux pour manager >>>>>

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier  Toulouse et Aix :

21 et 22 mai 2012
Collt stagiaire 680 €HT par'stagiaire’
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat'spécialisélenidroit’social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

< Le contexte

=Les’sourcesiduldroit’etllaréglementation
dultravail

=Leslusagesid’entreprises,

=Leslresponsabilités, lesicontrolesiet!
sanctions

=Lelpouvoirdisciplinaire’de I'employeur

< Le contrat de travail
=Leslcaractéristiques,les clauses, les!
différents’typeside’contrats,I'embauche,
lalmodification/dulcontrat'de’travaillle!
principelde’non-discrimination...
eLelsuividellalpériodeld’essai’: durée,!
renouvellementietirupture,
=La’rupture’ducontratdeltravail

< |'état de santé du salarié

=Lamaladie,I'accident/deltravail ‘de'trajet!

etllalmaladieprofessionnelle, linaptitude!
professionnelle.

< Ladurée du travail et du temps de repos

<Duréesllégales,

=Heures’supplémentaires,

<Astreintes,

=Leslconséquencesidunonrespect dellal
réglementation.

< La représentation du personnel

=Leslélections, les déléguésidu’personnel,l
le’comitéd’entreprise, lelCHSCT,

=Lesprincipeside’la’délégation’dul
controle,ledélit’d’entrave.

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Leslapports_théoriquesireposentisuride’
nombreux!travaux/delgroupesavecdes.
échangesld’expériences

<Remiseld’un’support/delcoursia’chaque’
participant

Prévenir le harcelement moral ou sexuel

>>>>>

MODALITES
Durée 1 journée
Calendrier  Toulouse :
19juin 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat'spécialisélenidroit’social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

INTRODUCTION

< Pourquoi une législation sur le
harcélement ?

< Une notion a définir
= ’exécutionldebonneZfoildulcontratide!

travail:lUnelnotion‘fondamentaleendroit!

dultravail
=Laldéfinitionlégaleldurharcelement
=Lesldifficultés’dell'applicationidellal
définition légale du harcelement
=Lajjurisprudencelfacelala’définition’du’
harcelement

< Le traitement juridique du harcélement
au travail

=Les'moyensidellalprévention
-Unelobligationldell'employeur
- Le reglement intérieur
-LelCHSCT
-Lesldélégués’syndicaux
-Lelmédecinldultravail

=Lesimesures de’protectionlet!
d’accompagnement
-Lalvictime
- Les témoins

«Lesloutilsrépressifs
-Leslaménagements’dela’procédure’:
- La médiation
-Lalchargeldelalpreuve
-L'action’enjusticeldesisyndicats

=L eslsanctions
-Sanctionsdisciplinaires
-Banctionslpénales

< Les conséquences d'une procédure de
harcelement pour le salarié victime

«Lelsalarié/démissionnaire
=L elsalariéllicencié
=L elsalariéleniarrétdeltravail
eLesactionsiouvertesiau/salarié
-L'indemnisation
- La résiliation

CONCLUSION
< Améliorer sa communication interne

< Bilan de la jurisprudence sur le
harcélement

PUBLIC CONCERNE
=Managers,responsablesidelservice!
ould'unité

FINALITES DE LA FORMATION

=Permettrelaux_cadres, chefs!
d'équipe’etiagentsidelmaitriselde!
mieux’encadrer’leur’équipelgracelal
I'acquisitionidelconnaissancesen!
législation sociale

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«Connaitrellesihasesiréglementairesien
matiereldeldroit'dultravail

=Appréhenderllesiresponsabilitéside!
I'employeurletdelsesimanagers

=Améliorerllaigestioniquotidiennelde’
ses collaborateurs

PUBLIC CONCERNE

=DRH,[RRH, collaborateursiRH

=Managers,responsablesidelservice!
ould'unité

FINALITE DE LA FORMATION
=Eviterlesllitigesirelatifsiauldéroulement’
dulcontratideltravail

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Mieuxiappréhenderlallégislationlen!
matiére de harcelement

=Evaluerletiprévenirllelrisque

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Présentation’et’analyse’théorique
=Examenidelcasiconcrets
=Confrontation’des’expériencesdes!
participantsietidel’animateur

tous nos stages
sont éligibles au DIF

MANAGEMENT



VIAN

Vi A

>>> Droit social et GRH

Les aspects juridiqgues de la paie

>>>>>

N.B.- Ce stage pourra étre précédé par le stage “Les aspects comptables de la paie” (5B13) afin d’obtenir une
maitrise compléte de ce theme.

MODALITES
Durée 4jours
Calendrier  Toulouse :

03, 04 et 24, 25 mai 2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 1360 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

AvocatlspécialiséleniDroit'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:ISMIC-IInfluencesldellalRTT. el

complémentdifférentiel, lalconvergence!
desISMIC
=L esiminimalconventionnels
=Lesicompléments’et/accessoireslde’
salaire
= esavantageseninature
=Lelsortides/fraisiprofessionnels
=L eslprestationsidelComité’d’Entreprise
=Primesiconventionnellesiou
contractuelles

< Les paramétrages de la paie
=L eslcotisationsidelsécurité/sociale
-Assietteldes!cotisations
-Plafondide’SSletlincidentslrelatifs!
aulplafond’:Iplafondiréduit, plafond!
dégressif, régularisationidelplafonds,
plafonds’surmoisiincomplet, plafond:
deslsalariésia’temps.partiel
-LLesltauxldelcotisation’etles!
allegements, abattements et réductions
-La'tarification’des’accidents dutravail
-LAICSGetllaRDS
-Autres’cotisationslsur’laPaiel!
chdmage, retraite’complémentairelet!
prévoyance
-Lelsort/dellalGMP!
-Taxesletlparticipationsidiverses!(Ticket!
restaurant,ichéquelvoyages...)

LES DIFFICULTES TECHNIQUES ET

JURIDIQUES

< Les absences

<Procédésideldéduction

=Miselalpied,/maladie,/maternité,‘accident’
deltravaill(Garantielsurlelnet)

<Lalsubrogation

< Lindemnité de congés payés
=2modesldelcalcul:Imaintienidu’salaire!
oulregle’duldixieme

< Ladurée du temps de travail

<Heureslsupplémentaires’:imajorations,
bonifications,reposicompensateurs

= Situation/particuliére’des’cadres’Forfait’
enfjour,/enlheures...

=Lesitinérantsinoncadres

=Astreintesietiéquivalences

=L eslsalariés’altempspartielletlles:
travailleurslintermittents

<Heuresideldélégation’eticrédit/d’heures

<LaRTTparll'octroi’deljoursidelrepos!
supplémentaires

<ComptelépargnelTemps

=La/modulation,lesléquipes,lesicycles, les!

récupérations
=L esljoursifériés

< Les conséquences de la rupture du
contrat de travail
<Indemnitéldelicenciementllégalelou’
conventionnelle
<Indemnitéltransactionnelle
=Lelsoldeldesicongés’payésetRTT
=Lelsort’dulpréavis
=Lelsortldela’clause’delnon-concurrence
<Documents/a’établirllorsideruptureldu’
contrat/detravail
<IndemnitésidelfinidelCDD

< Protection du salaire et du salarié

=Leslprivilegesiet'superprivileges

=Redressement,liquidation’judiciaire!
et’/AGS

=Saisies-larréts,’avances,
compensations/fautellourde

PUBLIC CONCERNE
=Collaborateursidesservices’RHlou!
administratifsienichargeldella’paie.

FINALITES DE LA FORMATION

=Gagner’entempsletienlefficacité’dans!
I'établissementidellalpaie,

=Anticiperllesidifficultéslles!plus!
couranteslrelativesiaulsalaire.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Analyserllaiconceptionletllalréalisation
dulbulletin’de’paie’

=Respecterllelformalismeldulbulletin!
delpaie

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Présentation’et’analysesithéoriques
=Confrontation’des/expériencesdes!
participantsiet/del'animateur
=Examendelcasiconcrets

MANAGEMENT



>>>>>

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier  Toulouse :

11 et 120ctobre 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 680 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat’spécialiséZenidroit’social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
< Fonctionnement et saisine du conseil des
prud’hommes
=Tribunaliparitaire
=Tribunalldivisélen’sections
«Desljuges’élus
=L elsecrétariat-greffe
=Régles’delprocédure
-Oralité’dela’procédureletiprincipe!
du contradictoire
-Mesuresid'instructiondécidées’par.
le juge
=Présenceldes parties
-Comparution’enpersonne
-Assistancelet/représentation’des/parties
=Lasaisineldu’conseil’des’prud’hommes

< Compétences et organisation du conseil
des prud’hommes : comment s'organiser &
la réception d'une citation prud’homale
=Compétenceterritoriale’

=Compétence d'attribution
=Taux/delcompétence

V| A

>>> Droit social et GRH

Limiter et gérer le risque prud’homal

< Préparation a la défense de I'entreprise
<Définirlunelpolitiquede’défenselde!
I'entreprise
=Représentationet’assistance’des’2!
parties
=Communicationides’piécesientre!
leslparties
<Constitution/du’futur’dossierlprud’homal

< Les différentes étapes de la procédure
prud’homale : du dépt au jugement
=LelréféréZprud’homal
=Laltentative’de’conciliation
<Leljugement

-Déroulement/desidébats

Mesures d’instruction’décidées!

parleljuge
-Délibéré
-Recours/auljuge’départiteur

< Les voies de recours ouvertes a
I'entreprise

=L'opposition

=L'appel
e|elrecoursien.cassation

PUBLIC CONCERNE
=Dirigeantsid’entreprises,[DRH,!
collahorateursidesiservicesIRH

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Connaitrellefonctionnement!
d’uniTribunalidesIPrud’hommes

=Apprendrelalpréparerietalgérer!
unidossieridevantllelTribunall
des!Prud’hommes

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Apportsithéoriques
=Exercices pratiques
=Etudesidelcasideljurisprudence

Aspect social, fiscal et paie des salariés expatriées

>>>>>

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier  Toulouse :

01 et 02 octobre 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 680 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat'spécialiséelen’mobilitélinternationale

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< 1. PROTECTION SOCIALE DES SALARIES

TRANSFERES

=Principeldelterritorialité..Choix’entre.
détachementlet’expatriation’

=Maintien'a/la’sécurité’sociale’francaise’:!
le détachement
-Couverturelsociale’dessalariés!

détachés

-Maladie/maternité’;lchdmage; vieillesse!

;décésl;laccident/dultravail/invaliditéZ;]
prestationsfamiliales!
-Formalitésialaccomplir’silexistence!
d'unfaccord!bilatéralletienl'absence.
d'accordbilatéral
=Protection’sociale’dulpaysid'accueil’
avec/maintien actitrelvolontaire de!
lalcouverture’sociale’francaise’:!
I'expatriation’
-ICouverturelsocialeldes salariés!
expatriés!
-Formalitésialaccompliripour'maintenir!
unelcouverture’enFrance
=Caspratiques!

< 2. FISCALITE DES SALARIES
TRANSFERES
=Déterminationldelalrésidencefiscalel
des salariés
-Principesiapplicables’endroit!
francais
-Application/desiconventions(fiscales!
internationales

=Conséquences’;étendueldellal
responsabilitéfiscale!

- Le salarié reste considéré comme
résident fiscal francais
Enlprésenceld’unelconvention’clause!
delmissiontemporaire
Enll'absence delconvention!.
exonérationsiprévuesiall'article’81A!
dulCGIl

- Le salarié est considéré comme résident
fiscal’dulpaysid'accueil

«Caslpratiques

< 3. PAIE DES SALARIES TRANSFERES
=Salariésidétachés!
-Elémentsidu’packagelassujettisial
sécurité sociale
<Incidencelenlpaieldulstatutifiscal. DADS
- Modéleldelbulletinlde’paie!
= Salariéslexpatriés!
-Etablissement/della’paielau'moment
du’départipuisipendantllamission:
Modele’delbulletin’de’paie
«Caslpratiques.
=Annexes
Accord’européenide’sécuritésociale.”

-Conventionhilatéraleldelsécurité’sociale!

concluelaveclleslUSA
-Conventionfiscalelvisant:aéviter!

lesldoublesiimpositions, concluelentre!

lalFranceletleslUSA.

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonnechargéeldellalgestion!
deslExpatriés

OBJECTIF PEDAGOGIQUE

<Mieux_connaitrellairéglementation!
socialelet fiscalelapplicableldanslle!
secteur’privélaux/salariésifrancais!
travaillantlall’étranger

MANAGEMENT



Prévenir un contréle URSSAF

>>>>>

MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier  Toulouse :
31 mai 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Colit stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Juristelspécialisée’enldroit'social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

< 1. Comment prévenir un contréle
=Charte’desldroitsidesicotisantsicontrélés
=Lelrescritisocial
=0pposabilité’desicirculaires

< 2. Les principaux postes a risque

=Avantage’eninaturelet/frais!
professionnels

=Intéressement’etparticipation’des!
salariés

<Indemnitésidelruptureldulcontrat’de!
travail

=Contrats’aidéslet'stagiaires

=Contributionspatronalesidelprévoyance!
etlretraitelcomplémentaire

=L esltransfertsidelcharges

=LesIprestationsiversées parlle[CE....

Vi A

>>> Droit social et GRH

< 3.Le controle URSSAF

=l'avisidelpassage’etleldroit’delvisite

<Documentsla’tenirialdisposition

<Auditionides’salariés

=Contrélelsur’échantillonnage’et'controle!
suripieces

<Bordereauxet/déclarations

< 4. Issue du contréle
<Dbservationsisurllelredressement’:
rapportldell'inspecteur
=Dpposabilité’desidécisions’antérieures!
prisesiall'occasionid’un’contréle
=Notificationldelredressement
=Miselenldemeure
«Procédureldelrecouvrement
=Recoursiamiables’eticontentieux

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonnelamenéelalprévenir!
oula/géreriunicontroleURSSAF.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=[Connaitrellesiprincipaux’points’
delcontréle

<[Préparerisesidossiers

=Mieux'appréhenderllesirelations!
entreprisel/IURSSAF

=[Prendrelconnaissanceldes!
conséquencesidulcontroleletidesivoix!
(EIS

La gestion des salariés protéeges : statut, contrat, carriere...

>>>>>

MODALITES
Durée 1 journée
Calendrier  Toulouse :
15 juin 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat/Conseil’enllégislationisociale

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

< Respecter la particularité de leur statut

=Quelssontlles/salariés/protégés?

=Existe-t'illunelprocédureldelcontestation’
delcelstatut!?

< Gérer le contrat de travail des salariés
protégés
=\eillerallarégularitéldell'utilisationldes!
heures de délégation
=Préveniriles’pratiquesidiscriminatoires’ent
matiere de gestion de carriere
=Lalmodification/dulcontrat/dultravail
="autorisation/dell'Inspectionidultravail

L’inaptitude du salarie : _ _
Mieux cerner la procédure obligatoire >>>>>

MODALITES
Durée 1 journée
Calendrier  Toulouse :
20 juin 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Colit stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat Conseillen’législation’sociale

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
< Définir et mieux cerner la notion
d'inaptitude au travail

< Les regles encadrant le constat

d'inaptitude

=Lelrole’delchacunidesiacteurs’:IMédecine’
dultravaillInspection/dultravail...

=L eslspécificitésipropreslau’constat!
d'inaptitude

< Les obligations d'adaptation a I'emploi et

de reclassement pour les salariés déclarés

inaptes

=Consultation’desidéléguésidulpersonnel:
avantldefaire’au’salarié,/déclaré!
inaptelparllelmédecin’dutravail,des
propositionsidelreclassement

=L elrole’duimédecin/dultravail

< Les précautions en matiére de sanctions

voire de rutpure du contrat de travail

=L eslsanctions’soumisesia’autorisationlde!
I'Inspectiondu’travail

eLalrupturelal'initiative’de’l'employeur

<L alrupturelalinitiativeldu’salarié

=Lelcontroleldell'inspection/dutravail

=Lelrefusidu’salariés’etlesiconséquences

=Lelcontentieux/dulreclassement

=Lelrefusidu’salariés’etlesiconséquences
=L elcontentieuxdulreclassement

< La procédure de licenciement pour
inaptitude du salarié
«Lesmotifsinonlopposables
eLeslindemnités......

< Les suites du licenciement pour

inaptitude

=Sillicenciementjugélabusif,ses!
conséquences.....

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Présentationlet’analyselthéorique
=Examenide’casiconcrets
=Confrontation'des’expériencesldes!
participantslet’dell'animateur

PUBLIC CONCERNE

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Respecterllalparticularité’de’leuristatut

=Gérerllelcontratideltravaildesisalariés!
protégés

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Présentationietanalyselthéorique
=Examendelcasiconcrets
=Confrontation’deslexpériencesdes!
participantsiet/del'animateur

PUBLIC CONCERNE
=Dirigeants,\DRH,\DAF, Médecinidul
travail,lcollaborateursRH.

OBJECTIF PEDAGOGIQUE

«Appréhenderilesipointsiclésidellal
procédurelobligatoirelissue’dulconstat’
d'inaptitude.

MANAGEMENT




\V/

>>> Droit s

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

MODALITES
Durée 1 journée
Calendrier  Toulouse :
15 mai 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 440 -€HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat,/Conseiljuridique’en’législation’sociale

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

La gestion des fins de carriere

PROGRAMME

< Définition des objectifs
=Recrutement!
=Fidélisation/dessalariés
=Dptimisation-fiscale’et’sociale

< Détermination d’une politique de
rémunération
=Rémunération’contractuelle
<Rémunération’extracontractuelle
=Avantages'sociaux liées’au’statut!

< Le respect des regles légales et
conventionnelles
=Pratiques’salarialeslinternes’
Conventionlcollective, Iégislationsociale
=Respect/des obligationslégales

< Les axes de rémunération
=Lelsalaire
=Lesprimesiindividuellesietcollectives
=lelrisqueldeldiscriminations.:lelprincipe!
delpertinenceldesprimes
=Lelrégimelde’prévoyance
eLintéressement
=Lalparticipation
=['abondementipatronal’en/PEE
eLelplanid’épargnelcongés
=Leslprestationslliées’a’l'activité!du’CE

< Les nouveaux modes de rémunération

=[alloi TEPAetllesheures’supplémentaires.

défiscalisées et abattues de charges
=lesleffetsld’aubainel: primelde’1000,!
déblocageslanticipés
=lelcomptelépargne’temps
«[ePERCO
=lesisursalaires’et'régimes.delretraite!
chapeau
=lalfinlou’lelrenouveau’desstocks-options!
=['attribution’d’actions gratuitesiaux!
salariés

< Les cofits induits pour chaque partie

apres la Réforme de la retraite >>>>>

Le contenu de ce stage peut évoluer en fonction de I'actualité

MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier  Toulouse :
05 juin 2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat'spécialisélen’Droit’Social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
< Le régime général de Sécurité Sociale :
a pension vieillesse

Les principes du régime de base
=['agellégalletlaréformeldel2010
=lelnombrelde trimestresicotisés
=leltaux’plein
=lesimajorationsdiverses

Les modes de calcul
=letaux’plein
=lesimajorations
<[aldécote
elalsurcote
=['indexation

< Le sort des seniors : Maintien dans
I'entreprise ou départ anticipé a la retraite ?
=lesiobligationsideslentreprises
=lafin/desirégimeside préretraites

<Lafin de carriere
=leldépartvolontaire’al'initiative’dusalarié
=laimise’alaretraite’parl'employeur
=lesformesidétournées)(rupture!
conventionnelle,licenciement,PSE,...)

< Anticiper les colits des départs a la
retraite

<PSE,GPEC

<Aménagement desmises’allaretraite
=L'indemnisation’du’salarié!

< Les procédures a suivre

=lalreconstitution’de’carriere

=lesidemandesiaupres.desCaisses!
delRetraitelComplémentaires!(Cadres!
et non-cadres)

=lalrepriseld’activitéletllelcumull
emploil/Iretraite

=lesinégociations’a’engager’pouriéviter:
les sanctions financiéres

< Les régimes optionnels
=[alretraite’supplémentaire
=[alretraitelchapeau
=[alretraitelparcapitalisation’(Préfon!...)

\/| [\
ocial et GRH

PUBLIC CONCERNE
=Dirigeants,[DRH, DAF...

OBJECTIF PEDAGOGIQUE
Mieuxlappréhenderllesisolutions!
delgestion’socialelpermettal
={e’dynamiserilairémunération,’
={lelsécuriserilesiavantagessaciaux,
=geiminimiserilelcoditidesicharges.

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Présentation’et’analyselthéorique
=Examenldelcasiconcrets
=Confrontation’des’expériencesdes!
participantslet'del'animateur

nouveau
programme

PUBLIC CONCERNE

=ResponsablesiRH,.DRH,Directeurs!
administratifs et financiers,
Responsablesidella’paie.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
«S'approprierilesidernieresiévolutions!
législatives’etréglementaires,
=Comprendrelleslincidences!
de la réforme sur le fonctionnement du
régime de retraite de base des salariés
=Prévenirllelrisquelié/allalgestionldes!
salariéslagés

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Présentation’et’analyse’théorique

«Analyseldelcas’concretsiatravers!
I'espérienceldes’stagiaires’et'examen!
dellaljurisprudence

MANAGEMENT



La pénibilité au travail :

comment appréhender les nouveaux enjeux ? >>>>>

MODALITES

Durée 1 jour

Calendrier  Toulouse :

I 22Inovembre’2012!
Colit 440 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocatspécialisélenidroit’social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
< Qu'est ce que la pénibilité au travail?
=Comprendrellesenjeux’della’santéldes!
travailleurs’:Notionldelconditions’de!
travailJespéranceldelvie
=Leslnouveaux’enjeux:llelmaintienldes!
seniorsidans!'emploil(difficultés’dans!
certainsIsecteurs’/BTP/industrie,'service!
alla’personne,’...),l'inaptitude’du’salarié,’
ageldellalretraite.
Notionljuridiqueldelpénibilité!(criteres!
objectif et subjectif)
Notionsivaisines’Irisquelprofessionnel,’
usurelprofessionnelle

< Textes et cadre législatif
=Loildu/9:novembre’2010!
«Décrets/du’30imars’20111(352-353-354)
< Article’4121 et’suivantsiducodeldultravail

< Prévenir la pénibilité
=0bligation'delprévention’(art'4121-1'dut
codeldultravail)
=Documentiuniqueldelpréventionides:
risques
=CHSCT/(principesletlignesidirectrices)!
etllesIRP
=La'médecineldultravail(constitutionlet!
actualisation du dossier médical en santé
aultravail,lintervention,/avis)
=Création’par.’employeurd’unelfichel
delsuivilindividuel'de!I'expositionlaux
facteursidelrisqueslliésa’la’pénibilité
aultravail,
=GPEC/!
=0bservatoiresurllalpénibilité’au’travail,..

Vi A

>>> Droit social et GRH

< Nouvelle obligation pour I'employeur :
négocier et mettre en place un plan
d'actions sous peine de pénalité
<Quellesisontlleslentreprisesiconcernées’?
=Quellelarticulation’avecllesidispositions’
surllalpénibilitéidéja’prévues!?
=Commentlpréparerlesinégociations’?

=ContenuldelI'accordou’dulplan’d’action?!

= Sanctioniduldéfautld’accord
= Lalpénalitéfinancierelencouruelalpartir!
dullerfjanvier’2012

< La réparation de la pénibilité

<Indemnisationfinanciere!(prime)

=Avantages’spécifiques!(repos,!
surveillancemédicale)

=Reclassement

=Rupturedulcontrat’de’travail/(statuts:
spécifiques,inaptitude, retraitelanticipée)

< Responsabilité civile et pénale de

I'employeur

=['obligation’de’sécurité’de I'employeur

=hygienelet'sécurité, lprotection’dellal
santé.

=médecinedu’travailetimpact’surlles!
décisionsidel'employeurletlle’suivilde’
carriere

PUBLIC CONCERNE

<Dirigeantsid’entreprise, DRH,/RRH,
CollaborateursidulservicelRH,!
Responsable’QSE, membresldu
CHSCT

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
«Définirllalnotion’de’pénibilité’et!
maitriserilelcadrelréglementaire
=Découvrirllesldifférentslacteurs!
impliquésletllesioutilsidelprévention
=Mieux'enlappréhenderllesinouvelles!
obligationsIpourlesiemployeurs

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Examendelcasipratiques

= |llustrations/jurisprudentielles
=Débat
=Echanges/sur’desiexemplesiconcrets

Impact des NTIC et des réseaux sociaux dans lI’entreprise

>>>>>

MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier  Toulouse :
25 octobre 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat’spécialisé’enidroit’social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< Lutilisation d'Internet au sein de son
entreprise

«Utilisationlraisonnablel»
Leslrisquesliésialcettelutilisation

< Surveillance et pouvoir disciplinaire de
I'emloyeur

< Lutilisation des réseaux sociaux:
Prévention du risque ou gestion d'une
opportunité pour le service RH 2
=Qutilldelcommunication’externe
<0utildelrecrutement!(lesireglesa’
respecter)
=Utilisation’parllesisyndicats’etlles:
instanceslreprésentativesidulpersonnel’:
Prévenirllelrisque’de’dérapage
= Utilisationlparles’salariés!:prévenir!
lelrisqueldeldiffusion’d’informations!
confidentielles

< Les outils a disposition du service RH:

=limiterl'acces!,!

=laimiseleniplaceld'unelcharte!
informatique,’

=Information’des’salariéslet'consultation’
des instances,

=prévenirllelrisqueldeldénigrementide!
I'entreprise

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Présentation’et/analyse’des’évolutions!
législatives’etjurisprudentielles

=Examenide’casiconcrets’apportésipar!
leslparticipantsiavecldes exercices!
pratiques

nouveau

PUBLIC CONCERNE
<Dirigeantsid’entreprise, DRH,/RRH,
CollaborateursdulservicelRH

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Définirllelfonctionnementidesiréseaux
sociaux(afinidelpréveniritoutel
utilisationl«linadéquatel»laulsein’del
I'entreprise

=Mieuxlenappréhenderll'utilisation’
pourlaméliorerlI'efficacité/delson!
processRH

MANAGEMENT



Prévenir les discriminations dans I’entreprise

>>>>>

MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier  Toulouse :
19'novembre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat'spécialisélenidroit’social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

Voir Aussi

VIANA VIE N

PROGRAMME

< Définition :
=Lesloriginesldes!principesidelnon
discriminationet’d'égalité’de’traitement
=Lesdifférentes:formesideldiscrimination
=Religieuse,’sexiste, raciale,'syndicale,
age,handicap,etc...

< Prévenir efficacement toute forme de
discrimination

Améliorer son Process RH :
=Recrutement
=Politique/delrémunération,Javantages
=Evolutionidelcarriere
«Evaluation/des/salariés

=Managerlenlrespectant]lelprincipelde’non!

discrimination
=Lamiselen’placeldelChartes/aulseinide!
sonentreprise
=Développeridesipartenariatsiaveclles!
différents’acteurs::
=LaHalde, I'inspection/du’travail,’
lesireprésentants’du’personnel,lles!
syndicats, etc...
=Engager.desiactionsicorrectives

5B13 Lalpaiel:/Aspectsicomptables! p. 134

= U IVIAILN

>>> Droit social et GRH

< La gestion du contentieux :
<['aménagementde’la’charge’delapreuve
=Lesldifférentesresponsabilitésiengagées

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Présentationlet’analyseldesiévolutions!
législatives etjurisprudentielles

=Examenide’casiconcretsTapportésipar!
leslparticipantsiavecldes exercices!
pratiques

=Analyseldesipratiquesiexistantes!
altraversialtravers.desiexercices!
d'application

nouveau

PUBLIC CONCERNE
<Dirigeantsid’entreprise, DRH,RRH,
CollaborateursldulservicelRH

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Evaluerilesirisqueside’discrimination
et'd'inégalité’detraitementiau’seinide!
votrelentreprise
= Seldoterld’outilslpourlprévenir!
les inégalités et les situations de
discrimination
=Evaluerllesimargesdelmanceuvreldul
dirigeant
=Anticiperllesirisquesidelcontentieux

MANAGEMENT



Le club du droit social

>>>>>

MODALITES
Lelclublduldroit’'social’estiunistageld’actualité!
juridique[Leslprincipalesthématiquesiquil
seront’abordées’au’courside’'annéevous!seront!
communiquéesiun’moisiavant/leldémarrage’de!
la formation.

Durée 5 jours
Calendrier  Toulouse :
I 05lavril,/14’mai,’21%juin,!
247septembre!
et/16Inovembrel2012
Aix 1
127avril, 21Imai,!
15]juin, 18'septembre,
1 12Inovembrel2012!
Colit stagiaire 1700€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat'spécialisélenidroit’social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

THEMATIQUES qui pourraient étre
abordées au cours de I'année:
=l'aménagementidu’tempside!travail.l
souplesselapparente, rigidité’technique
=L esimodes!delrupturel:l
innovantsiouldéjaldépassés ?](rupture!
conventionnelle, transaction,!
démissionléquivogue’...)
=Droit’duitravailetllesiréseauxisociaux’
danslI'entreprise
=Lelprincipeld’égalitélllalnouvelle!
gouvernancelsociale
=Lapénibilite’au’travaillpointsurlles!
obligations/demandéeslaullerfjanvier!
2012
=Le’harcélementietlesidiscriminations
=Laréformeldesiretraites’gérerles(fins!
delcarriereldansI'entreprise.

Elles seront complétées par des thématiques
liées a 'actualité.

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Examenide’casipratiques’apportés!
par lesiparticipants
=Confrontationdes’expériences!
deslparticipantslet/de’I'animateur.
<Analyseldellajurisprudence

Les rendez-vous semestriels du droit social

6 mois d'évolution juridique >>>>>

MODALITES
Durée 2 journées
Calendrier  Toulouse :

04 juin 2012

03 décembre 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 680 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat,'spécialisélenidroit’social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
=Lesuiviidellalrelation’individuelle!
deltravail’’dell'embauchelala’rupture!
=Leglaccords collectifs’:lesinouveaux
partenairesidellainégociation, les’themes!
de la discussion
=Leslcontraintes’techniques:I'émergence!
deslnouvellesirevendications'salariales,
I'adaptationipermanentelauxfluctuations!

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Présentation’et/analyse’des’évolutions!
législatives’etjurisprudentielles
<Examenide’casiconcrets’apportés!
par lesiparticipantsiavecldes exercices!
pratiques

\/|
>>> Actualités

PUBLIC CONCERNE
=Dirigeantsid’entreprise, DRH,/RRH,
CollaborateursidulservicelRH

FINALITES DE LA FORMATION
«Selteniriinforméldell'actualité!
juridiquelendroit’sacial,
=Maintenirlunelveilleltechniqueldans!
un’servicelRH
=Créerldesiéchangeslavecld'autres!
salariésisouventconfrontés/aux’
mémes]préoccupations

OBJECTIF PEDAGOGIQUE
=Actualiserisesiconnaissancesienidroit!
social

PUBLIC CONCERNE

=Responsables]juridiques’et!
administratifs

=Toutelpersonne’appeléelaimettrelen!
ceuvrelleldroit’social’dansl’Entreprise

=Toutelpersonneldésireuseldelmaintenir’
djourfsesiconnaissances’enldroit!
social

FINALITES DE LA FORMATION
<Intégrerllesimodificationslégalesiet!
jurisprudentiellesideslsixderniersimois
=Validerlespratiques]juridiquesidans’
lesiservicesIRH
=Mesurer_leslincidencesidesinouvelles!
reglesilégalesietljurisprudentielles!
surlesipratiquesides’services’RH.

OBJECTIF PEDAGOGIQUE
=Actualiserisesiconnaissancesienidroit!
social

MANAGEMENT




S Vi
>>> | es partenaires sociaux

Connaitre les missions des représentants du personnel

AE  >>>>>
e

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier  Toulouse :
0 12let'13'novembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 680 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat’spécialisélenidroit’sociall

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!DéléguédulPersonnel’
=leDéléguéSyndical’
=le/Comitéld’Entreprisel
=[elCHSCT!
=la/Délégation’Uniqueldu’Personnel
=leldroitd’expression'delsalariés

< Le cadre des Institutions Représentatives
du Personnel

='établissement

=Lentreprise

=Lelsite

=L'unitéEconomiquelet’sociale
=LelGroupe

=Linfluence’duldroit’européen

< Les devoirs de la Direction face aux

instances representatives du personnel

=Leslréunionsiaveclles représentantsidu’
personnel

=Lalnotion'dedélitd’entrave

=L eslaffichageslégaux

=Leslhons/deldélégation

=Lalprotection/des représentantsidu’
personnels

eLaldistribution/deltracts

=L'exerciceldesdroits’d’alerte

=Lesimédiations

=L esldomainesidelconsultation

=Lalnégociation’collectiveld'entreprise!

ould'établissement!:lles’apportside’laloi’
delMai’2004surllesinouvellesimajorités!

d"adoptionlould’opposition
=Leslprocéduresidisciplinaires

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Alternancelde’théorielet’d’exemples!
pratiquesivécus’ainsilqueldelquestions-
réponseslentrellesstagiaires’etllel
formateur!(permettant'une’adaptation’
spécifiquelaux(inquiétudes’et/ou’
difficultésirencontréesisurlelterrainlpar.
lesIparticipants)!

PUBLIC CONCERNE

=DirigeantsidelPME-PMI,

=Responsableseticollaborateurs!
dulServiceldesIRessourcesthumaines

FINALITE DE LA FORMATION

«Connaitrellesimissionsides!
représentantsidulpersonnel

OBJECTIF PEDAGOGIQUE

=Acquérirunelmeilleurelconnaissance!
dulrdle [deslattributionslet'desimoyens!
deslreprésentants’dulpersonnel

Organiser les élections professionnelles dans I’entreprise

N >>>>>

MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier  Toulouse :
1 141septembre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat'spécialisélenidroit’social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< Déclenchement des élections
<[nitiativeldesiélections
=Procésiverbalidelcarence

< Electorat

=L elnouveau’mode!deldéterminationde’
I'effectif:alprendrelen’compte
-Lesitempslpleins
-LLesitemps/partiels
-LesICDD

=L’ancienneté

eLesllistes/électorales

< Eligihilité
=Legllistes!de’candidats
=Dépotidesllistes

< Organisation des élections
=Lelprotocoleld’accordpréélectoral
=Leslcollegesélectoraux

=L'organisation’matérielledulvote
-Tempsletlieudeivote
-Matérieldelvote
-Votelparicorrespondance, vote!
électronique
-Bureauxdelvote

< Déroulement des élections

<Le'modeldelscrutin

«Attribution/des’siégesiauxlistes

<Désignationides’élus’au’sein'delchaquel
liste

<Proclamation’des/résultatset’proces!
verbal

=Lalprotection/des élus’et/des/candidats

< La contestation des résultats
=Compétenceldutribunal’d’instance
=Compétenceldell'administrationlet/dul
tribunal administratif
«Causesd’annulationides’élections

PUBLIC CONCERNE

«DirigeantsidelPME-PMI,[DRH,/RRH
collaborateurs RH.

=Toutelpersonne’habilitée’alorganiser’
leslélectionsiprofessionnellesidans!
I'entreprise

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Connaitrellalréglementationdes!
électionsprofessionnelles

«MaitriserlI'organisation'matérielle’etllel
déroulement des élections

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
<Apportsthéoriques
=Exercices'pratiques
=Etudeside’casideljurisprudence

MANAGEMENT



Formation économique et juridique des membres du C.E.

>>>>>

MODALITES
Durée 5 jours
Calendrier  Toulouse :

08, 09, 17, 18, et 19 octobre 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 1280 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Aspects économiques :

Conseil en gestion

Aspects Législatifs :
Avocat’et/Conseiljuridiquelen’droit'social

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Apportsithéoriques
=Exercices’pratiques
=Etudesidelcas

PROGRAMME
< Aspects économiques
=Rappeldesinations’d'économielgénérale
=L'entreprise’etisonenvironnement

-Marchélinterneletimarché’externe

- La concurrence

-Leslproduits

-Relationsavecllelbilan

-Leslprincipaux.services
=Compositiondes’prix

-Prixld"achat

-Prixlderevient

-Prix/devente!

- Marge brute
=['action’économiqueldu’salarieldans!

I'entreprise

-Lalcompétitivité

-LLalproductivité

-Lalqualité
=Lelbulletindelsalaire

- Le salaire brut

- Les charges sociales

-Leslchargesipatronales

- Le salaire net
=Leslcomptesidel’entreprise

- Le bilan

-LLelcompteldelrésultat

- La trésorerie

- Le seuil de rentabilité
='entrepriseletisoniimage

< Aspects législatifs
=Connaissanceldel'entreprise
-Cadreletimodalitésidemiselenplacelde!
linstitution
-ILalnotion'delpatrimoine
-Statutljuridiqueldell’entreprisel:
=Lesnotionsdelsociétés, associations,
GIE Jentrepreneurlindividuel

=L alclassification’des’sociétésletlleurs!

effetslsociétésde’personnes, société de!

capitaux,’sociétésimixtes

-[LalSAS(sociétélpariactionsisimplifiée)

-Lalnotiond'établissementidistinct,’
d'unité’économiquelet’sociale, de’
groupeldesociétés...

- Les modifications organisationnelles et
les restructurations

-Fusion, scission, prise’de’participation,!
OPA/OPE

LarticlelL!122-12]du'Codeldu Travail’et!
seslinterprétationsicontradictoiresllal
notion’d’entité/économiquelconservant!
son identité

< Les Aspects Juridiques du CE
=Linstitution’et/sonfonctionnement

-[LelCE:IPersonnelMorale

-Lalcomposition’délégationsalariale,!
représentation’syndical,[partiel
patronale.

-Sonlorganisationlinternel: Président,
bureau, reglement intérieur, budget de
fonctionnement, tenues des séances,
votes...

-Leldélit’d’entrave

=L aDélégation]Unique’du’Personnel
- Les conditions de sa constitution

-Lalcoexistencelentrellesimandatside!DP]

et'CElau’sein/dellalDUP
-Seslparticularités(fonctionnement,
crédit’d’heures...)
=L eslattributionsidu/Comitéd’Entreprise

-[Spécificité’dulCElparirapportiaux’autres!
institutionsreprésentativesidu’personnell

(DS, DPCHSCT)
-Gestionideslactivitésisocialeslet!
culturelles

Formation des délégués du personnel

>>>>>

MODALITES
Durée 1 journée
Calendrier  Toulouse :
I 217septembre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Avocat/Conseil’enllégislationsociale

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

< Les élections

=Lamiselen’place’desidélégués!
du’personnel

=L eldéroulementidesiélections

< Les missions

=Leldomaineldintervention

=Lalprésentationldesiréclamations!
individuellesleticollectivesidessalariés

=Leldroit/d"alerte

=Leglrelationslavec l'inspectionidultravail

=L adistinctionlavecllesiautres!
représentants’du’personnel

=L es/missions'supplétiveseni'absenceldu!

CE,[CHSCTL...(art.L422-5)
=LaDUP
«Lesimissionsidiverses

< Les moyens des Délégués du personnel

pour I'exercice de leur mission

<Lemandat

=L alliberté’de’déplacementletle’contact!
aveclles/salariés

=Leslheureside’délégation

=L esIréunionsiavecllaldirection

=Lellocalletllesimoyensimatériels’du’local

=Leltableaud’affichage

< La protection exorbitante du droit

commun

=L eslcasldelmiselenceuvre!
delcettelprotection

=Lelroleldel'inspection’dultravail

< Questions diverses des participants

a V|
>>> | es partenaires sociaux

-[Attribution’économiquesdulCE’!
information,consultation,[avis,(décision,’
droitde’vetoletdelnégociation

=L alProtection’spéciale’des/élus

- Mandat

-[Créditid’heures

-Licenciement...

PUBLIC CONCERNE
«MembresiélusidesiComités!
d’Entreprise

FINALITES DE LA FORMATION

=AiderllesimembresdulCEldans!
I'accomplissementdelleursidiverses!
attributions...

=Mieuxleurfairelcomprendrellel
fonctionnementides’entreprisesitant’
surllelplanljuridiquelqu’économigue

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
<Acquériridesiconnaissances!
économiquesletijuridiqueslliéesiallalviel
dell'entreprise
«Comprendrelles’principauxiindicateurs!
de gestion
=Etrelcapable’d’apporteriuniconcours!
efficacellorsid’échéanceslaussil
importantesigu’unelfusion,!
unelréductionldu’temps.deltravail [
unelprocédurelcollective...

PUBLIC CONCERNE
«Déléguésidulpersonnel

FINALITE DE LA FORMATION
«Permettrelaux/DéléguésidulPersonnell
delmieuxiconnaitrelleursiroles!
et leurs attributions

OBJECTIF PEDAGOGIQUE

=DonnerlauxDéléguésidu’personnell
les connaissances nécessaires
all'exerciceldelleurimandat

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Présentation’et’analyse’théorique
=Examendelcasiconcrets
=Confrontation’deslexpériences!
deslparticipants’et’dellanimateur

MANAGEMENT



Réussir la conduite d’une négociation sociale

>>>>>

) [\

MODALITES
Durée
Durée 3 journées
0 (2journéesijuridiques!
+1 journée communication)
Toulouse :
0 10,/117et'18'septembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 1020 € HT
(hors frais de restauration)

Calendrier

ANIMATION

Module’177Avocat, Conseil]juridique!

en législation sociale

Module’2’ Conseil:formateurlen’techniques
delcommunication, MaitrelPraticienlen’PNL

Responsable Produit : Carole COUDERC
Assistante : Florence DIASSE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME
<Module 1:
Les aspects juridiques d’une négociation

Les différents partenaires d’une
négociation sociale
=Leslreprésentantsiélus’dansi’entreprises
=Leslreprésentantsidésignés

La négociation collective dans I'entreprise
=Négociation facultative
=Négociation‘annuellelobligatoire
=Révision

=Dénonciation

Application des accords dans I'entreprise
=Détermination/des/accords’applicables
-Accordslsignésiparl’employeur
-Accordsidelbranche
-Accordslatypiques
=Conditions'd’application’deslaccords
=Modalités'd'applicationlet’suivi
-Exécution’obligatoire’etloyale
-Informationdes’salariés’et’delleurs.
représentants
=Controlelet/contentieux

La préparation et le déroulement d'une
négociation

La conclusion et le suivi d'une négociation

Voir Aussi
1EHS8 FormationdesIPrésidentsidulCHSCT p. 225
OEHS8 Formation'des’membresidu/CHSCT!(-300slariés) p. 226
OEH7 Formation'desimembres’du/CHSCT!(+300(slariés) p. 227

<Module 2:

Les techniques de communication

pour conduire une négociation
«lIline’s'agit’pasid’apprendrelainégocier!
maisd’ajouter.des ressources/avos!
habiletéside’négociateur.

Elargir ses capacités d'ohservation
et d’écoute
<Repérerilesimessagesinoniverbaux!
et leurs significations
«Développerisoniécoute, écouter’
pourls’entendre!
-Larelance
- La reformulation
-Lelquestionnement

Faire évoluer la relation
=Envoyer/desisignes/delreconnaissance
=Confronter/sonlinterlocuteur’avec!
efficacité’en’position’gagnant-gagnant
«Argumentation,iconviction,/persuasion

Maitriser ses comportements dans une
situation délicate

n V|
>>> | es partenaires sociaux

PUBLIC CONCERNE
«Dirigeants,/DRH,IRRH, collaborateurs!
dulservicelRH.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
ler module
=Acquériridesitechniquesipermettant!

une meilleure gestion des
négociations sociales

2éme module

«Développerisonlacuité’sensoriellelpour!
percevoirllesiphasesld'unelrelation

=Développerdellaisouplesseldansises!
attitudes en situation de négociation

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Présentation’et’analyse’théorique
=Examenidelcasiconcrets
=Confrontationdes’expériencesdes!
participantsiet'del’animateur

MANAGEMENT



a V|
>>> Droit et Ingénierie de la formation

PARCOURS DE COMPETENCES
pour MANAGER LA FORMATION >>>>>

Obijectif : Acquérir les connaissances, les outils et les méthodes permettant de s'approprier les
différentes composantes du systeme de formation professionnelle.

POLE

TECHNIQUE

ORGANISATION ET GESTION
DE LA FORMATION

0GF Page: 48

LE DROIT INDIVIDUEL
ALAFORMATION

ODIF Page: 48

LE DISPOSITIF
DE PROFESSIONNALISATION

OPRO Page: 49

LAVAE:
Nouveaux dispositifs
de la validation des acquis
de I'expérience
OVAE Page: 49

INGENIERIE DE FORMATION

0IF1 Page 50
LACHAT DE FORMATION
0IF2 Page: 50

POLE

COMMUNICATION

MENER EFFICACEMENT LES
ENTRETIENS D’EVALUATION

2EVAL Page: 30

LENTRETIEN
PROFESSIONNEL

2EPRO Page: 29

ANIMATEURS OPTIMISEZ

VOS REUNIONS
2K Page: 76
FORMATION DE FORMATEURS
OCCASIONNELS
OHO Page:31

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Nadine TADDEI

MANAGEMENT



>>>>>

Vi

>>> Droit et Ingénierie de la formation
Organisation et gestion de la formation

Programme susceptible d’étre modifié ou complété en fonction de I'actualité

MODALITES
Durée 3jours
Toulouse :

Calendrier
I 02,09, 16/février’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 1200€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Lére et 2éme journée
Juriste,'spécialisée’en’Droit'delaFormation
3eme journée
Responsable’Produit’al’ASFO!GrandSud

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Nadine TADDEI

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Apportsithéoriques
=Témoignages
=Caspratiques

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME
< lere et 2eme journée

La réglementation en matiére de Formation
Professionnelle Continue
=LeldispositifidellalFPCl uneconstruction!
progressivel
-Historique’del'accordinational’
Interprofessionnelidel1970/alaloildu 24!
novembre’2009relative’ala’formation
tout’aullongldellalvie.
-Sourcesiduldroitethiérarchiel
desinormesidellalFPC
-Leslacteurs!de’lalFPC, lesimesures!
della’FPC
=Lalparticipation’desentreprises/au’
développementidellalFPC

=Leslobligationsirespectivesidel'entreprise!

etldulsalariéparirapportal'évolution!
desicompétences
=Lelrole/deslinstitutionsireprésentatives
dulpersonnel
=Lesimoyens'd’accés’alaformation
professionnalisation
<Leldroitlindividuel’alla’formation!(DIF)
Miselenloeuvre
Portabilité
-Lelcongélindividuel'alaformation’(CIF)
=Leslaidesdel'état
=L'emploiletllaformationides;jeunes
-Contrat/de’professionnalisation,
- Renforcement du tutorat,
=Lalsécurisation’deslparcours:
professionnels
-Missionsdes/OPCAL:GPEC et services!
delproximité,
-Redéploiement’des’agrémentsides!
OPCA,

-LelFPSPP](Fonds Paritaire:
delSécurisation’des/Parcours!
Professionnels)’et’seslressources,

-Qualification’etirequalificationdes!
salariéslet desidemandeurs’d’emploi,

-POE[(Préparation/Opérationnelle’a’
I'Emploi)

=L'amélioration/del'acces’a’l'offrel

de formation

-Droit/all'information, I'orientation
etlla/qualification’professionnelles,

Visibilitéetlisibilité dell'of fre!
de formation,

-Tragabilité’des’actions’: attestation
de formation et certification,

-Contréleldell'activitédesprestataires
de formation.

< 3eme journée

Etude théorique et pratique des documents
fiscaux relatifs a la formation continue
=Lesldifférentes’modalitésid’organisation!
della’formation’:l
- formation interne,
-formationlexterne!
-lépensesiassociées

=L alnotionld"actionde formationiimputable

=Les/dépenseslimputables(codits’
pédagogiques, rémunérations,’
hébergements,/déplacements,...)

=Lesconventionsdeformation

=Laldéclaration’2483
-présentation
-modalités’de’remplissage
-leslexcédentsireportables
-lesipénalités

=Lelcontrole

Le Droit Individuel a la Formation

DIF >>>>>

Programme susceptible d’étre modifié ou complété en fonction de I'actualité

MODALITES
Durée 1/2journée
Toulouse :

Calendrier
I 23lavril2012'~matin
0 22loctobre’2012’-matin
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colit stagiaire 230 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Juristelspécialisée’en/Droit/de’la’Formation

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Nadine TADDEI
PROGRAMME

=Présentationet'textesrelatifs’au/DIF

=Dbjectifs

=Bénéficiaires

=Communication’surllelDIF

<Durée

=Actionséligibles’:
-lactions’delformation,de’bilan’et'de]VAE
-actionsidéterminéesiparllaloil

et la branche

-lactions’arrétéesiparll'entreprise

=Larticulaton’dulDIF etlles’autres!
dispositifside’formation

=Modalités'deldépart’en’DIF(initiative!
salariés,/accord’employeur)

=Refusidell'employeur’:lapasserellel
versle/CIF

<Rémunération

=Portabilité/dulDIF oullesconditions!
delliquidation’dulDIFlen’cas!delrupture!
de[CDIlet’dla’suiteld’'un’CDD

«Départlen’DIFsurlet/oulhorsidu’temps!
deltravail [conditions’etrégime

<Financement

<EnjeuxiduDIF

=Le’point’suril'évolution’della’mise!
enlceuvreldulDIFdansllesientreprises,!
lesIperspectives.

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
«Apportsithéoriques
<Témoignages

<Echanges

Les sources d'information sur la formation
=0rganismes

=Publications,

=SitesInternet
=Commentlavoiriunelinformation’ajour.

PUBLIC CONCERNE
=Responsablesetiassistantside!
formationlou’toute’personnel
participantall'organisationlet!
la gestion de la formation dans

I'entreprise

FINALITES DE LA FORMATION
=Appliquerllesidispositionsilégislatives!
relativesiallaiformationiprofessionnelle!
(formation’continue, droitlindividuel’
alaformation, dispositifide!
professionnalisation,‘congélindividuell
delformation,VAE)
=Elaborerlet’suivrellesidossiersidel
formation’sansifaireld’omission
=Etablirlaldéclarationlannuellelde’
I'entreprise, concernantllalformation’
professionnellel(impriméi2483)

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«Acquérirlesiconnaissances!
essentielles sur la législation de la
formation

«Apprendrelaremplirlaldéclaration
fiscalelrelativelallalFormation
ProfessionnelleContinueenifonction’
dellalréglementationienivigueur.

PUBLIC CONCERNE
=Responsablesletiassistants!
delformationlou’toute’personnel
participantiall'organisation!
et la gestion de la formation
dansIl'entreprise

FINALITE DE LA FORMATION
«Connaitrelleldispositifliélau’Droit!
Individuel’&lalFormation

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Acquéririlesiconnaissances!
essentiellesisurllelDIF

=Enimesurerleslenjeux

MANAGEMENT



Le dispositif de professionnalisation

>>>>>

Programme susceptible d'étre modifié ou complété en fonction de I'actualité

MODALITES
Durée 1/2ljournée
Toulouse :

Calendrier
i 237avril2012-7apresimidi
I 22(octobrel2012-laprés-midi
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 230€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Juriste’spécialiséeleniDroit'dellalFormation!

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Nadine TADDEI

La V.A.E : Nouveaux dispositifs de la Validation des Acquis

PROGRAMME
< Présentation et textes relatifs au
dispositif de professionnalisation

< Notion de « professionnalisation »

< Dispositions communes aux contrats et
aux périodes de professionnalisation
=Notions d'actionside formation
=Tutorat

< Les contrats de professionnalisation

=Dbjectifs

=Bénéficiaires

=Actionsiéligibles

«Duréeldulcontrat’aldurée’déterminée

=Casparticulier/dell'action’de!
professionnalisation’en’début’delCDI

<Duréeldella’formation

=Certification’della’qualification

=Exonérations

<Rémunération

=Financement

de I’Expérience >>>>>

MODALITES
Durée Uneldemi-journée
Calendrier  Toulouse :
I 21lseptembre’2012matin
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 230 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Juriste,’spécialisée’en’Droit’dellaFormation]

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Nadine TADDEI

PROGRAMME

=Lalloi’deImodernisationisocialeldul17
janvier’2002et’ses/conséquences’surilal
validation’des’acquis

=LalVAE, présentation’du’dispositif

=Lelpubliciconcernélpar celdispositif

=LaCommissionNationaleldellal
Certification/Professionnelle

=Lelrépertoire’nationalldella’certification
professionnelle

= eslétapesiclésidellalvalidation

=LaVAE etI'entreprise’lavantages,
risques!(analyse’par’rapport/allaDRHet!
aulservicelFormation)

=L'intégrationide]VAE allalpolitiquede!
gestionldesicompétences’dell'entreprise

= esidifférentsidispositifside’financement!
etllalVAE

< La période de professionnalisation

<Dbjectifs

=Publics

=Actionséligibles

=Modalitésideldépartien’périodel(initiative,’
report’etirefus)

<Départhorsitempsldeltravaillplanidel
formation’et/oulDIF

=Procédureldellaldemande

=Financement

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Apportsithéoriques
=Témoignages

=Echanges

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
<Apportsithéoriques
<Témoignages
=Casipratiques

V|

>>> Droit et Ingénierie de la formation

PUBLIC CONCERNE
=Responsablesletiassistantside!
formationlou’toutelpersonnel
participant/all'organisationlet!

la gestion de la formation dans
I'entreprise

FINALITE DE LA FORMATION

<Connaitrelleldispositif?
professionnalisationimis’eniplacelpar
la loi sur la formation tout au long de
lalvie

OBJECTIF PEDAGOGIQUE

«Acquérirllesiconnaissances!
essentiellessurlleldispositifidel
professionnalisation

PUBLIC CONCERNE

=Responsableslet’assistantside!
formation,lresponsablesletlassistants!
des ressources humaines et toutes
personneslintéresséesiparllaimiselen!
ceuvreldellalVAE

FINALITES DE LA FORMATION

=Etrelfamiliarisélavecllesidifférentes!
facettesiduldispositifipourlenttireriparti

=IntégrerllalVAElauldispositifidelgestion!
desicompétences!dell'entrepriselainsil
qu'allaiformationicontinue

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Découvrirllelcadre’duldispositifidellal
VAEetlseslenjeux
=Découvrirllesidifférentesiétapesdellal
procédureldelvalidation
=SituerllalVAEparlrapportiallalpolitique!
delgestionldesicompétences

MANAGEMENT



Vi

>>> Droit et Ingénierie de la formation

Ingénierie de formation
Recensement des besoins, élaboration du plan,
montage d’une action de formation,
évaluation de la formation >>>>>

MODALITES
Durée 3 jours
Toulouse :

Calendrier
I 10,/11,/17Iseptembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 1200 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultanteformatricelen’Ingénierie’de’lal
formation

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Nadine TADDEI

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
«Apports’théoriques
=Témoignages
=Caspratiques

PROGRAMME
< Recensement des besoins, élaboration du
plan de formation
=Pourquoiluniplanidelformation!?
=LesIprincipalesiévolutionsidu’planidel
formation
=Les!3Iniveaux.delbesoinsaprendrelen.
compte
-Lesbesoinsidell'entreprise
-Leslbesoinsidesunitésiou’services
-Lesbesoinslindividuels
=Lelrecensement/des’besoins’enformation
-Typesld'informations/arecueillifaupres!
des différents acteurs
-Outils, méthodes
=Etapes(principalesid’élaboration’dulplan
de formation
=Leslactivités'aréaliser
=Les!choixalopérer’pourl'élaboration!
dulplan
-Priorités, objectifs,‘contenus, budget,’
modalités
-Formationlinternelou-formationexterne
=L articulation/des(différentsdispositifs!
dansllelcadreldela préparation/dulplan’
(DIF, périodesdelprofessionnalisation,’
hors’tempsidetravail)
=L"approche’pluriannuelle
-Courtlterme,/moyenterme
=Lelcontenuldulplan’de’formation
=L eldéroulement’du’planide’formation
-Suivildes’budgets, desleffectifsformés
-Bilanqualitatifethilan/quantitatifienfinl
delpériode
=L esloutilslinformatiquesidumarché,Jau
serviceldulplan’de’formation

L’achat de formation

>>>5>>

MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier  Toulouse :
I 18'septembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 340 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante”formatricelenlingénieriel
de la formation

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Nadine TADDEI

PROGRAMME

< Le moment du choix

=Réaliserlunelaction’enlinternelou’acheter!
enlexterne

< L'appel d'offres
=Constitution’et utilisation!d'unelbanque’
deldonnées’«fournisseursi»

< La rédaction du cahier des charges

< La définition du rdle des différents
acteurs

< Les critéres de sélection du prestataire
=0utils
=Méthodes

< Montage d’une action de formation
«Lelrepérageloul’expressionidu’besoin
«['analyse’dulbesoin
-Outils, méthodes
=Lelcahierdescharges della’formation
-Définition’deslobjectifs/stratégiques
-[Définition’desobjectifslopérationnels
-Définition’deslobjectifsipédagogiques
-Définition’des'modalités’d’organisation,!
delsuivilet’d'évaluation
- La rédaction du cahier des charges
=Le'montagelpédagogiqueldella’formation
-Découpage’pédagogique
-Choix desIformateurs
-Méthodes’et'moyensipédagogiques

< Evaluation de la formation
<Introduction
Qui’évaluel?
-Qu'esticelqu’on’évalue™?
-Quand’évaluer’?

-Pourquoi’évaluer?
«['évaluation’des’objectifs’de’laformation
-[Définition’decritéresIpertinentsipour’

chaque’niveauld'évaluation
-Evaluation'des objectifsipédagogiques
-Evaluation/des’objectifs’opérationnels
-'évaluation’dellalformation’parles:
participants](évaluationl«/a’chaudi,«!
afroid»)
-’évaluation’desleffetsdella’formation!
surll’activité'deslparticipants
-L'évaluation’desleffetsidella’formation!
surllesiperformancesietilesirésultats

-Leslinterlocuteursiconcernésletlleurlrdlel

respectif
-Comment'communiquer’dans
I'entrepriselsurlles’évaluationsiréalisées
-MettrelI'évaluation’sous!Assurance!
Qualité

< Lanégociation des différentes modalités
d'intervention

< Les acteurs de I'achat formation

=Lentrepriselcliente

=L'organisme’de formation!

=Leslcabinetsispécialisésidansi'achat’de’
formation

< L'achat de formation et les approches «
qualité »

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
«Apportsithéoriques
=Témoignages
=Caslpratiques

PUBLIC CONCERNE
=Responsablesietiassistantside!
formation

FINALITES DE LA FORMATION
=Recenserlleslbesoinslen‘formation
=Elaboreriuniplanideiformationletien]
suivrelsonidéroulement
«Définirllesiétapesid'élaborationld’une!
action de formation
«Déterminerlesdifférentsiniveaux
d'objectifs!(stratégiques,
opérationnels,ipédagogiques)
=Mesurerilalqualité’desiactionslde’
formationlréalisées’etlenisuivrelles!
effetsidansi'entreprise

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Apprendrelaldéfinirllesiétapes!
d’élaborationdulplanidelformation

«S'approprierilesioutils’etiméthodes!
nécessaires au recensement des
besoins en formation

<Savoirimonteriunelactionldeformation!
efficace, en fonction des besoins
recensés

«S'approprierilesioutils’etiméthodes!
nécessaireslau’suiviidulplanide!
formation

PUBLIC CONCERNE
=Responsablesletiassistantside!
formation

FINALITE DE LA FORMATION
=Assurerl'achatidelformationlavecllal
plusigrande!fiabilitélpossible

OBJECTIF PEDAGOGIQUE

=Acquéririlesioutils’etméthodes!
permettant’d'étrelefficaceldansi'achat!
de formation

MANAGEMENT
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>>> Droit et Ingénierie de la formation

Formateurs occasionnels,

les outils pour réussir vos actions de formation >>>>>

MODALITES

Durée 4jours

Calendrier ~ Montauban :
12-13, 22 -23 mars 2012
Toulouse ;1

29-30 mai, 11-12 juin 2012

06-07’et'17-18'septembre’2012
I 12-13(et’26-27:novembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 1380€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant-Formateur’en’Management,
Communication, GRH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Nadine TADDEI

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

Tout’aullong dellalformationlprivilégiant!
unelpédagogie’Activelet’de’Découverte,’
lesIparticipantsisontiinvitésialréfléchiret’al

travailler’enréférencelallleur’expérience’et!!

réalité’professionnelle.
La’démarche’selcaractériselpariune!

dynamiqueldegroupelimportantelsuscitant!

unelfortelparticipationldeslapprenants

=Cettelformation’donnellieu’alde’
nombreusesimiseslen’situationletjjeux!
delrle.

=L eslstagiaires’sontienlparticulier!
confrontéslaldessituationslidentifiées!
commeldifficilesilorsidesisyntheses.

En complément de cette formation, nous vous
proposons le stage :

« Clarifier, expliquer et convaincre avec des
supports visuels adaptés »

Voir Aussi

PROGRAMME
< Organisation d’une action de formation.
Lobjectiflestid'aiderles participantsial
concevoiriet'structurer’leur’actionlde!
formation,enlréférence’aux’attenteslet!
besoinsidell'entreprise’etlcollegues,’en’
identifiantlleslaspectslessentielsitraiter.
All'occasion’decettelétape, leslparticipants!
congoiventiet'structurent leurlprochaine!
formationZprofessionnelle’:
=|'analyseldeslattentes et/des besoinsidul
«demandeur,
=L'ambitionpédagogique.:’étrelcapablelde!
reproduire,/delcomprendreletimettre’en!
ceuvre, demaitriserllesicompétences.?
=|dentification/dell'objectifiopérationnel’et!
desécarts./(compétencesinécessaireset!
celleslacquises)
=L aformalisation/deslobjectifs!
pédagogiques’(compétencesia’acquérir)..
=Passerdellaicompétencelaltransféreral
salmiselen’formelpédagogique.
=Lalconceptionidulparcours’séquence,
sessions, modules.

< Spécificités et conduite d'une formation
aupres d'adultes.
L'objectiflest/deldonner]lesimoyensiaux
participantside’comprendrellesispécificités!
dell'apprentissage’des’adultesiafin
d’adapterlleursipratiquesidelformationlet!
de renforcer leur efficacité.
All'occasion’decetteétapelles’participants!
préparentlle’séquencageldelleuriprochaine!
formation’professionnelle:
=Lalfonctionld"animation’etipourquoil
former
=Lesimodes!d’apprentissage’desiadultes
(andragogie)
=Leslconditionslpourifaciliter:
I'apprentissageldesiadultes.
=L esldifférentes’démarchesipédagogiques?
(ALDA).
=Lesloutilslpédagogiquesiassociés’:quels!

outilsichoisir;lquand’-lavecqui-icomment!

leslexploiter.
=L alconceptionid’exercices deltransfert, et!
d'exercicesidelvalidation!

] ==1=I@ N Lentretienlprofessionnel,I'entretienidel2<partie’delcarriére p.29

tous nos stages
sont éligibles au DIF

<Lamise’en’formeldulcontenu,’supports!
d'intervention’eticonceptionde!
transparents.

< Animation d'une séquence de formation.
L'objectiflest/delrenforcerllesicompétences!
deslparticipants’en'matiére!d’animation!
d'unigroupe’en‘formation.
All'occasion’delcette’étapellesiparticipants!
s’exercent’all’animation/delleuriprochaine!
formation.
<[Leslprincipesid’animation:
-[Lesfonctionsdell'animateur’:’
Progression’—IGestion'—Régulation.
-Lesprincipes!dellaicommunication’en!
formation
-Valorisationetlimplication'des!
apprenants.
l=[l’animationid’unelsession’:

-[Leslcingpremieresiminutesipouriréussir.

son«[T.0.PI»/départ.

-[Laldynamiqueld’unigroupeleniformation!

et'salmaitrise.
-Les’principalesiparticularitést:leltravail’
individuel,/la’progressionlenZgroupeset!

sous-groupesdeltravail, laprésentation,

I'accompagnementletia’synthese!
d’exercices,!
-Lalprogression’d’acquisition’dulsimple!
aulcomplexe, ‘exerciceld'évaluation,’
exercice’deltransfert,lexercicelde!
validation.
-[Les’techniques!d’animation’en!
formation’pouricapterlet'conserver!
I'attention.!
-[Traitement deslprincipalesidifficultés.
-Uévaluation’des/séquencesévaluation’
permanente, évaluation’«’a’chaud»!
dell'acquisitionlet’della’satisfaction,!
évaluationl«alfroid»dellalmise’en
ceuvreet/dellamobilisation.
=[Entrainemential'animation’:
-S'exerceridevantllelgroupe

-[Simulerlun’T.0.P. départlet la’réalisation

d'exercices
Expérimenterldes’«trucsietiastuces»!
d’animation’pour’mieux’anticiper.

nouveau
programme

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonne,lamenée’a’animer’
occasionnellement des formations, de
transférerisesicompétencesiversides!
salariésidell'entreprise,lquelcelsoitisur!
unldomaineltechniqueloulautre.

FINALITES DE LA FORMATION

=Accompagneril’ensembleldes!
démarchesidelcapitalisation’des!
connaissances.

«Développerllesicompétencesides!
collaborateurs chargés de formation
de leurs collégues

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
Leslparticipantslall'issueldesljournées,
aurontlacquisllesiprincipeside’baselleur’
permettantidel:
=Concevoirlet’structureriunelactionide!
formationleniréponselauxibesoinslet!
attenteslexprimés.
=Comprendrellalparticularité’de’
I'apprentissageldes/adultes.
=Connaitreletlidentifierlesidémarches!
pédagogiquesletioutilsilesiplus!
adaptéslaulpubliclet’aulbesoinldellal
formation.
=Formaliserlesidifférentes’étapes!
d'apprentissageletileursirythmes.
«Animerlunigroupeld’adultesien
situationld’apprentissage.

MANAGEMENT



VIANA VIEN [ ) ) =

PARCOURS DE COMPETENCES
CADRES ET AGENTS DE MAITRISE >>>>>

Pour vous aider a choisir un parcours de formations en fonction des compétences que vous maitrisez
et des nouvelles que vous souhaitez acquérir.

POLE
MANAGEMENT ET
COMMUNICTION

ANIMER —DELEGUER - DIRIGER

2F page : 54

MANAGER ET MOTIVER
SON EQUIPE
page : 55

ANIMATEURS, OPTIMISEZ
VOS REUNIONS

page: 76
MENER EFFICACEMENT LES
ENTRETIENS D’EVALUATION
2EVAL page: 30
ETRE TUTEUR:
accompagner, accueillir, évaluer
ORT page: 30

MANAGERS FACE AUX RISQUES
PSYCHOSOCIAUX

CMRP page : 64

POLE
ORGANISATION

GESTION ET MANAGEMENT
DE PROJET

1GPR page : 65

ANALYSE DE SITUATIONS
ET RESOLUTION DE PROBLEMES

ODIA page: 195
LEAN MANUFACTURING

2LEAN page : 66

MANAGERS, CADRES, OPTIMISEZ
LA GESTION DE VOTRE TEMPS
DE TRAVAIL

2TEMP page: 63

POLE
ECONOMIQUE
ET SOCIAL

LES INDICATEURS ESSENTIELS
DE GESTION
2J page : 147

DROIT SOCIAL :
Les fondamentaux pour managers

3UM page: 36

LEGENDE

T Aw
- Cadres
- Cadres + AM

Responsable produit ; Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

M, NA SEM NT



VIANA VIE 1\

Accompagnement, Coaching individuel

>>>>>

Un accompagnement personnalisé pour vous aider a trouver des solutions, développer vos compétences...

Exclusivement réalisé en INTRA entreprise

MODALITES

Durée En fonction du projet
Lieu Tous sites
Calendrier ~ Nous consulter

Colit Nous consulter
ANIMATION

Consultant en Communication et Ressources
Humaines

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

Développer la cohésion d’equipe

>>>>>

PROGRAMME
=ldentifier’la’problématique
= DéfinirlleslobjectifsikBUTS»
«Définirlleslobjectifs «<ETAPES»
=|dentifier’leslobstacles’al'atteinte!
deslobjectifs
=|dentifierllesiressourcespourgarantir!
I'atteinte’deslobjectifs
=Suivrelrégulierementipourigarantir’
lalréussite
=Augmenterlaflexibilitélpourifairelface!
auxchangementsifuturs

Une équipe se construit, 'esprit d’équipe se cultive...
Ce travail est un travail de groupe qui s’appuie sur les contributions individuelles afin d’'amener les participants
a modifier leur fonctionnement et leur comportement.
Exclusivement réalisé en INTRA entreprise

MODALITES
Durée En fonction du projet
I dell'entreprise
Calendrier tous sites

Nous consulter

Colit Nous consulter

ANIMATION
Consultant en Communication et Ressources
Humaines

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME

Le contenu n'est donné qu'a titre indicatif.
I sera précisé apres le cadrage de la
démarche avec les décideurs. Cette
premiére étape est indispensable pour le
succes de I'intervention.

< ETAPE PREALABLE :
Cettelphaselestunpremieritempside!
travail [centrélsur’lelprojet,[permettant!
au consultant de comprendre les raisons
d'étreldell'équipe./Nous/souhaitons’un!
temps!d’appropriation’dulprojetiet/de!
réflexionlpourifaciliterllaimiseleniceuvrelde!
I'action,/atravers’:
constituéel:lePourquoi’?
=Leslobjectifsiassignésiall’équipelPour
fairelquoil?

Quoi'faire’eticomment’?

«Lesimembresidell'équipel:IQuiifaitquoilet!
pourquoilluil?
Durée : 0.5 jour avec le chef de projet

<PHASE 1: LE PROJET DE L'EQUIPE
Cettelpremiérelétape’aveci’ensemblelde!

I'équipelpermetide’s’assurerietidelrenforcer!

I'appropriationdesiobjectifsiliés/auprojet!
qu'ilsimeénent.

I's"agira’égalementdelvaloriser’et’spécifier!

Cettelétapelestiunitravail’d'équipelquil
permet,/avecl'animateur,/delmenerlles
premiersexercices'delprise’delconscience!
delcertainesipratiquesidell'équipel:
=Présentation/dellaidémarche,ljeuxdel
présentation’desparticipants.

=Perception, partagéelou’pas, dellafinalité!

et’deslobjectifsidulprojet.
=Constitution/delI'équipelet’plus-value!
individuelle!
Durée : 0.5 jour avec I'équipe projet

< PHASE 2 : LE TRAVAIL EN EQUIPE
Cetteldeuxieme’étape,/a’dominantelde!
formation, a’pouriobjectifs’de!:
-aider’lesimembresia’comprendrelet!
repositionnerles’sourcesidedifficultésal
travailler’ensemble,
-[développeridesipratiques’évitantices!
écueils,!
-pouvoir'mettreleniceuvreldesiméthodes’en!
facilitantle’traitement.
=lesidysfonctionnements’relatifsial
I'organisationde’la’structure,/de’l'équipe!
projet.
=les’élémentsid’organisationistructurants.

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Entretiensinonldirectifsiet'semil-directifs
=Entretiensipermettantialalpersonnelde!

trouverllessolutionslles!plusiappropriées:

dllalsituation’professionnelle

«|eslévolutions dulcontextelinternelet!
externe.

=['identificationletllelpartageldes.freinsiaul

changement.

=['accompagnement/du’changementidans!

le’contextelspécifique’dulprojet.
=lespratiquesldelconcertationletles!
aulrelationnel.
={uelquesi«trucsletificelles»
Durée : 1 a2 jours selon I'équipe,
I'ambition, les difficultés.

< PHASE 3 : LES ENGAGEMENTS EN
EQUIPE
Cetteltroisiemelétapelest centréelsuriles!
orientations structurelles et
«lcomportementalesi»aldonnerial'équipe!
pourlrenforcerisonlefficacité.
=lesllimitesietressourcesides!
comportementslindividuels.
=['objectifi@’atteindrelenlligneldeimire,!
et’enlpartage!!
=Lintelligencecollectiveletllaimobilisation’
collectivelautraversidellalmotivation!
individuelle.
=Lesidifficultéslinternest:lesirésoudre
enltransformant'disparitésien’
complémentarité.
< Desloutils écoute’active,jeux'd'acteurs!
etrapportsid’influence, ’savoir’demander!
etlsavoirlrefuser(sansfuir, nilagresser),’
savoir’exprimer’soniressenti’sans!
reprocher,valoriserlet’stimuler,les:
principesldelbaseldelI'argumentation/
négociation,]...
Durée : 2 a 3 jours selon I'équipe,
I'ambition, les difficultés.

: team building

PUBLIC

=Toutelpersonnelsouhaitant!
étrelaccompagnéelenisituation!
professionnelle

OBJECTIFS
=Clarifierlleslobjectifsidulsuivi
<Mobiliserlleslatouts
=Etablirlunlplan’d’action’favorisant!
lelchangementletll'évolution

PUBLIC CONCERNE
=Collaborateurstravaillanteniéquipe!
autourld'uniprojet.

FINALITES

DE LA FORMATION - ACTION

=Rendrell'équipeldeltravailplus!
performante [efficienteletlefficace,!

«Développerl'esprit’d’équipe!
etlrenforcerfunlclimatifavorisant!
I'implication.

«Développer’desitempsidelconcertation,!
plusifactuelsiquelrelationnels.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Comprendrellesiphénomenes!
d'interaction’proprelauxisituations!
deltravail'en’équipe.

=Mobiliserlesicompétences!
individuelles’et'd'équipelautourid’un!
projet

=Intégrerllesiattitudesletiles!
comportementsfacilitantles’échanges!
etllalconcertation’aulsein’d’uneléquipel
deltravail.

=Améliorerllelprocessusidelrésolution!
delproblemeslaulseinidell'équipe.

< PHASE 4 : CHARTE (ou contrat)

D’ENGAGEMENT

=pourlrenforcerilalcohésion’autour?
d’unelvision’partagée’dellalréussite!
dell'entreprise.

MANAGEMENT



VIANA \VIE N

Managers, accompagnez le changement

>>>>>

Fusion, restructuration, adaptation & de nouvelles données provoquent
fréquemment des réactions dont la violence peut surprendre.

Lanalyse de ces situations fait apparaitre une dimension psychologique spécifique
et montre la nécessité d'anticiper et de préparer ce genre d’événement.

MODALITES

Durée 2 jours

Calendrier  Toulouse :714-15'mai’2012
I 22-23\novembre’2012

Aix 721-22mai2012

Marseille : 27-28'sept2012
Collt stagiaire! 880:€ HT
1 (horslfraisidelrestauration)

ANIMATION

Consultant Formateur en Gestion des Ressources
HumainesetManagementides organisationsiet!
animationld’équipe.

Respansable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME

< C'est quoi changer, pourquoi changer ?

=Changer/?louEvoluer:?

=L'organisation’facelaulchangement.

=Lesldifférences/delperception’du’
changement.

=L esloriginesldu’changementlet!
ses/différentesinatures’au’sein’de!
I'organisation.

< L'accompagnement du changement

=Lesltroisipremiéresiclés’:INécessité,!
Vision,/Animation.

=Leslprincipales'sources/delfreinsaul
changementletlesiprincipalesitypologies!
delcollaborateursia’accompagner’:

-Facelauxfreinslhumains:laccompagner,.

duldéni’al'acceptation.
-Facelaux(freinsirationnels.:llelprocessus:
d’adhésion.

Animer - Déléguer - Diriger
Module de base >>>>>

-Face’aux(freinsstratégiques.:
leslstratégiesdelrésistanceldes!
collaborateurs.

=Lalnégociationipour’accompagnerlles!
acteurs.

«Lelprocessusid’accompagnement’
négocié’: de’la’présentation’du
changement’au’planid’actioninégocié’de!
salmiselenlceuvre.

< Susciter 'évolution

«Pratiquerllalconcertation!(information’et’
communication)lpour’susciterl'évolution.

=4 ProvoguerI'évolution’aupresidelson
équipelau’quotidien.

< Définiretmettreleniceuvreluniprocessus!
d'évolution.

«Développeriunelvision’positivelet.
dynamiquelduchangement.

Développer son impact personnel pour entrainer, motiver ses collaborateurs et
introduire ainsi les changements ou adaptations nécessaires a la compétitivité de

I'entreprise.

Ce stage concu en 2 modules permet d’opter pour I'un, I'autre ou les 2.

MODALITES
Durée
Calendrier

8Jjourslen’2’moduleside’4’jours
Toulouse :
Module’17731Imai-1juin!
et’18-19juin’2012
Module’2:706-07 septembrel
et08-09loctobrel2012

Aix
Modulel112-3let!18-19avril’2012
Module’2710-11et27-28!sept2012
Marseille :
Module 11 24-25!mail
et’11-127juin’2012

l Module2::/12-13/et'29-30Inovi2012
Collt stagiaire Stage complet :2.8807€ HT

0 (horslfraisidelrestauration)
Module 1:717550:€ HT
(horslfraisidelrestauration)
Module 2:71.550€ HT
(horslfraisidelrestauration)

ANIMATION

Module 1
Consultante’en’ManagementletRessources!
Humaines

Module 2

Consultants’en]Management

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
< MODULE 1 - Gestion des relations et de
la communication dans I'équipe - 4 jours

Les principes de base de la communication

Mieux se connaitre pour bien communiquer
en s'affirmant et en développant
un comportement assertif.

Etre a I'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 :
«Dralel?Ecritl?]

eIndividuel?Collectif:?

= esllimitesidel'e-mail.

< MODULE 2 - Techniques et outils de
management - 4 jours

Mobiliser les hommes
=Tirer/leimeilleur’partildelsesiressources!
humaines, conditiondelI'efficacitélde!

I'entreprise..Modeloulnécessité!dansllel

contexte’économiquelactuel?
=Quelspoints'd'application’possibles’:

-’hommelautravail,'sonifonctionnement,

sesimotivations’?
-Lelmanagement'mobilisateur’?
-Leslorganisationsimotivantes'?
<QuellesMéthodes,lquelles’démarches!
pourl'action’?

Optimiser les relations humaines dans

I'entreprise

=L etravaillen’équipelet lesifacteurside!
motivation

«Autorité’et’pouvoir

=Responsabilité-fonctionnellelet!
management’desthommes

=Lesldifférents’styles’delmanagement

«Déléguera’quellesiconditions??

«Stimuler’et’développerllesaptitudesiau
changement

=Gestiondes’conflits

=Missionld’évaluation

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Alternanceld’exposésithéoriques’et.
d’exercices pratiques
«Discussions.-jeux'delrle
=Utilisation’du’caméscope

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonnelenisituation!
delmanagement

FINALITES DE LA FORMATION

=Accompagnerlavecisucces!
lelchangementidansiI'entreprise

=Poserlleslbasesid'uneldémarche!
d'évolutionl«/permanentel

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

<Comprendrell'ambitionletllalnécessité!
dell'accompagnementidu’changement.
=Savoirfairelfacelauxiphénomeénes!
déstabilisantsetlanticiper!
lesIrésistanceslprévisibles.
=[dentifierilesiprincipaux’leviers!
d'actionsipropresiall'accompagnement!
dell'évolution.
=Savoirlinscrirelsesicollaborateursidans!
une’dynamique’d'évolution!
etlleslaccompagner

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

«Débatslautour’d’échanges’d’expériences
et'delbonneslet mauvaises(pratiques.

=Etudes delcasietiexercicesien référencelal
I'expérienceldesIparticipants

=Apportsicomplémentairesia’l’analyseldes!
pratiques.

PUBLIC CONCERNE

«Cadres, Dirigeants,[Responsables!
delservices,lIngénieursicadres...

ATTENTION {Pourllesichefsid’équipe,!

agentsideimaitrise...voirinotrelstagel3F

FINALITES DE LA FORMATION

=Améliorerilelclimatigénérall
dell'entreprise

=Associerpositivement!Production!
et Relations

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

Module 1 : Gestion des relations

et de la communication dans I'équipe

<Améliorerilesirelations’humaines!
par une meilleure connaissance
desimécanismes!delcommunication

=Accroitrellalconfiancelen’soil
pourimieuxicommuniquer

Module 2 : Techniques et outils de

management

=Clarifierllelroleldel’encadrement!
etitrouverisonistylelenimatiére!
delmotivation,/animationlet’évaluation!
des personnels

=Accroitrelsalcapacitélalapprécier!
les situations pour adopter
unimanagementlefficace

Pour approfondir cette formation, nous
vous proposons le stage 1F2 « Métier
Manager - Approfondissement »

MANAGEMENT



VIA N

>

ViE N

Manager et motiver son équipe
Module de base >>>>>

Aujourd’hui, I'entreprise attend plus que des compétences techniques de I'agent de
maitrise. En effet, elle lui attribue de nouveaux réles tels que, acteur de changement,

relais de communication, formateur, leader d’équipe et de projet.

MODALITES

Durée 6ljoursT’

Calendrier  Toulouse :2

I 04-05,121-22]juin’

I et’10-11/septembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Collt stagiaire! 21160-€ HT

I (horslfraisidelrestauration)

ANIMATION
La communication dans I'équipe
Consultante en Communication

Techniques et outils de management
ConsultantFormateur’en’Management

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME
< La communication dans I'équipe (2 jours)
04-05 juin 2012

=L oisldellalcommunication’-regles'de!
base

=Dbstaclesletllesldistorsions

=Facteursifavorisantllaicommunication’
I'écouteactive,lareformulation,!
I'assertivité, lellangage

=Langagelverbal’ethoniverbal

=Perceptiondellalréalité!

=Attitudeslindividuellesfacilitantllal
communication,

< Techniques et outils de management
(4 jours)
21-22 juin et 10-11 septembre 2012

Clarifier son role et ses missions
=Responsabilitésidella’hiérarchie
=Prendrelenicomptellesstratégieside!
I'entreprise
=PositionldelI'agentdemaitrise’dansilal
lignelhiérarchique
=Roleléconomique’et’socialidell’agent’de’
maitrise
=MissionsI(organiser,/animer,piloter,’
faciliter,finaliser, évaluer)

« Métier Manager »
Approfondissement >>>>>

MODALITES

Durée 2 jours

Calendrier  Toulouse :

I 27%eti28lseptembrel2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Colt stagiaire! 880:€ HT

I (horsifraisidelrestauration)

ANIMATION
Consultant/FormateurZen!Managementlet!
Ressources Humaines

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
< REALISER LE BILAN DE SA PRATIQUE
MANAGERIALE

Identifier 'origine des difficultés

rencontrées liées :

«aI'environnement professionnel!
(organisation,lindividus...)

=auprofillpersonneli(comportement,
méthodes...)

< CONSTRUIRE SON PROJET PERSONNEL

D’AMELIORATION sur les domaines de

progression identifiés comme prioritaires :

=Mieux'selpositionnercomme’leader

=Mieuxicommuniquer

<Dirigerletlfixerleslobjectifs

=Mobiliser, fairelparticiper

=Déléguer, rendrelautonome

<0rganiser,/gérer, structurer

=Evaluer, développerietmanageriles]
compétences

<Développerllaicohésion

=Prévenirlet'gérerlesiconflits

=Faciliteret'conduirellelchangement

Diriger son équipe
=Facteursde/motivation/aultravail
«Dynamique’delgroupeeticohésion’
d'équipe
=L eadership’etiautorité
<Influence’du’modeldelmanagementisurllal
performanceletila’cohésionld’équipe’
=Connaitrelson]profil’delmanager
=Adaptationdu'management/aulcontexte!
(individualités,équipe situation)!
<Animerletrégulerlesiéchangesidans!
I'équipe
=Evaluerisesicollaborateurs’etreconnaitre!
laréussite
Manager le changement
<Comprendrellesifacteursid'évolution
=Préparer,anticiper,fairelcomprendre,faire!
accepter,faciliter,faire’adhérer
= Stratégiesid’accompagnementides!
changementslindividuels’et'collectifs
Organiser et piloter le travail de son équipe
<Hiérarchisation'des’taches’et/distribution’
deslactivités
=|dentification’desidysfonctionnementsiet!
recherche’delsolutions
=Gestion’dutempslet/délégation
=Concevoirletipiloteriuniplanid’actionside!
progrésiadapté

< FINALISER SON PLAN D'ACTION
PERSONNEL

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Pédagogielparticipative’aveclalternance!
entrelapports’méthodologiquesiet!
application’aulcontextelprofessionneldes!
participants.

=Echanges,étudeside’cas, mises’en!
situation’et/jeux’deroles.

=Analyseletiidentification/des’axesde!
progres.

PUBLIC CONCERNE
=Agentsideimaitrise,techniciens, (chefs!
d'équipe

FINALITES DE FORMATION

«Développerisesicompétences!
individuelles’delmanager

=Améliorerlalqualité’desirelations!
internes

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
«Améliorerllesirelationsidansi'équipe!
par une meilleure connaissance des
mécanismeslde’communication
=Situerisonlrole,'sonlenvironnement
=Améliorer’seslaptitudesialobtenirllal
participation de tous
-Définirlunitype’delmanagement!
approprié
-ISavoir’développerllaimativation
<Déléguerletiévaluer

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Apportsiméthodologiques

< Jeuxldelrolel,études’delcasletitravaux’
pratiquesdeldiagnostic!

=Débatslet/discussions

<Simulationsividéo

Pour approfondir cette formation,
nous vous proposons le stage
1F2 « Métier Manager - Approfondissement »

PUBLIC CONCERNE
=Cadres,Responsablesideservice,!
Agentsidelmaitrise, techniciens,chefl
d'équipes...[déjalformési»Iquilontiunel
expérienceldu'management!

PRE-REQUIS

Avoir suivi les stages :

=&IMobiliserletidiriger’son’équipel»I3F

=& Animer,Déléguer,Diriger»I2F

=oulunelformation’de’basellsurlles!
TECHNIQUESIDEIMANAGEMENT

FINALITES DE FORMATION

«Consoliderilaimaitriseldesitechniques!
managérialesletirenforcerll'efficacité!
delsesicomportementsidelmanager

<Dptimiserilalconduite’de’son’équipe

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Diagnostiquerisesipoints’perfectibles!
etllidentifier/seslaxeside’progres
=Consolider’etidévelopperilesiacquisisur’
lesitechniquesimanagériales
=Construireluniplanld’amélioration

MANAGEMENT



VIANA \VIE N

Manager son équipe au guotidien
Module de base >>>>>

MODALITES
Durée jours
Calendrier

=
=

15-16et’26 0ctobre’2012
Marseille 7
2-3et277avril2012
Montauban :
14-15'mailet’1(juin’2012"

12-13et’30:novembre’2012!

Toulouse 2
02-03et/30%avril2012
04-05et’257juin’2012
12-13(septembre]
et’3loctobre’2012
04-05et’26 0ctobre’2012
28-29\novembre!

0 et’14/décembrel2012

Collt stagiairel 1320:€ HT

I (horslfraisidelrestauration)

ANIMATION

Consultante’et FormatricelenManagement,.

Ressources Humaines

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
< La communication au service de la
gestion d'équipe : les regles de I'efficacité
=Les/fondamentaux/dellaicommunication
=Transmission du'message’-contréleldellal
réception’dumessage
-Lesimécanismesidellacommunication
-Les'techniques’:’écoutelactive,[
reformulation...
-Lesihénéfices’recentrerlleldialogue,!
éviterlles’malentendus, expliciter’pour!
faireladhérer, repéreriseslattitudesidans!
la relation

< La motivation

=Découvrirleslleviersidelaimotivation:l
Pyramide’de’Maslow...

=Découvrirlesibesoinsidelses!
collaborateursipour’susciterlaimotivation!
etll'implication

«Savoir’s'adapterlalchacunide’ses!
collaborateurs

= Utiliserles’signesidelreconnaissance!
pourfsusciter’et’soutenirllaimotivation

< La gestion des moments délicats

<Emettreldescritiques, marquerison
mécontentement

«Direl«noni,refuser

< Lorganisation du travail de ses

collaborateurs

<Déléguer!(préparation,/déroulementlet!
suivi)

=Fixerdes/objectifslindividuelspourfairel

évoluerlesicollaborateurs,I'équipelet!
gagner’enlefficacité

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Présentation/delprincipes.

<Utilisation!d’exemplesconcrets'tirés de!

I'expérience’des’participants
«Mises’enisituation

Pour approfondir cette formation,
NOUS Vous proposons le stage
«Manager son équipe

au quotidien — Approfondissement»

Manager son équipe au quotidien
Approfondissement >>>>>

PUBLIC CONCERNE

Toute personne en situation de
managementld'équipel:
=Responsablesidelservice
=Chefsld'équipe,/Agentside/maitrise...

FINALITES DE LA FORMATION
=ldentifierlles’conditionsialréunirlpour’
souderisonléquipelafinid’accroitre!

sonlefficacité
<Remplirison’roleldelrelaisipour’

transmettre efficacement les

informationsletigagneridu'temps

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
«Apprendrellesiréglesid’une!
communication efficace
=Repérerlleslieviersidellalmotivation!
pourllesiadapteria’sonéquipe!
etlalsonicontexteldeltravail
=Disposerid'outilsipourlgérer!
desIsituationsidélicates
=Préparerletmettreleniplace!
laldélégationlversisesisubordonnés

Cette journée est essentiellement consacrée a I'analyse de situations et de cas concrets tirés de I'expérience

des participants

MODALITES

Durée Ljournée

Calendrier  Aix:

I 107décembre’2012
Marseille
260juin’2012
Toulouse 2
18]juin2012

I 19'novembre’2012

Colt stagiaire? 4407€ HT

i (horslfraisidelrestauration)

ANIMATION

Consultantes’en’Management, Ressources

Humaines

Respansable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
=Rappelsidelcertains’points’(allaidemande!
des’stagiaires)/du’contenu’technique’
enimanagement
=Pointerlesidifficultésirencontrées
dans’salpratique’professionnelle
=Pointerllesiressourcesioullesiaxes!
deldéveloppement’pourlaccroitre!
lalgestion’dessituations

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Miseslensituation’a’partir’de’cas!
«apportés»parilesistagiaires
-pouriles’entrainer’a’s’adapter.
efficacement’a’cesiderniers!
-pour’évaluerileuripratique’enitermes.
delressourcesletdeldifficultés
=Analyselet’échange’enigroupe

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonnelen’situation!
delmanagementid’équipe

PRE-REQUIS
=Avoirlsuivillestagel«Manager!
sonléquipelaulquotidien» 2AV1

OBJECTIFS DE LA FORMATION

=Utiliseraveclplusid'aisancelles!
techniquesidelmanagement
Ipourlgérerldifférentes’situations!
professionnelles

=Evaluerllaimargeldelmanoeuvre!
danslsalpratiquelprofessionnelle
pouriunelréelle’efficacité

MANAGEMENT



Managers,

VIA N

>

ViE N

faites le point sur vos pratiques manageériales>>>>>

Cette formation est consacrée a un travail de bilan et d’analyse des principales forces et difficultés du manager.
Exclusivement réalisé en INTRA entreprise

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier tous sites

Nous consulter
Colit stagiaire Nous consulter

ANIMATION

Consultant/Formateur’en’Management

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Laldémarcheldelbilan’combineldes!
exercicesidelmises’enisituation,ldes!

étudesldelcas, desquestionnaires/surles!

pratiquesprofessionnelleset'desitemps!
delréflexion.

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME
< Les traits de ma personnalité et leur
incidence dans I'organisation et la gestion
de mon activité.
=Quelles’sontleslprincipales!
caractéristiquesideImonicomportement’
enlsituationd’organisationldeImon!
activitél?!
=Commentinelplusidire’:«jelsuisltoujours!
enlretard,louljelconsacrelbeaucouptrop!
deltemps’et’d'énergie/aldes’taches, ouljel
suistroplexigeantenversllesiautresi»!
<Quellesréponsesitrouverietimettre’en!
ceuvrelpouraméliorer’«'mesitraversi»en!
matiéreld’organisation’personnellel?
=Commentidésamorcer’mespropres!
pieges’?

< Les styles de management et ma
capacité a m'adapter aux situations et aux
collaborateurs.
=Quelltypeldel«Pilotel»Ispontanélsuis-jel?
=Quels’sontmes]principaux’atouts’pour!
«Piloteri»lune’équipe’?
=Commentcombinerlesidifférentes!
techniqueslet'méthodes’propresial
chaquelstyle’de’management,et!
m’adapter(?
<Quelles’actionsid’améliorationsimettre!
enlceuvrel?

< Mes capacités a répondre aux besoins

de motivation de mes collaborateurs.

=Quelles’sont'mes pratiquesidellal
motivation’?.Quels’sont’mes]principaux’
leviers’?

=Quelles’sontmesattentes’eniterme!
delmotivationet/quel’enlestll'impact!
surllalmotivation/delmes.collaborateurs(?

=Quelsisontimesfreinsialpratiquerllal
reconnaissance’etlaimobilisationldes!
collaborateurs?.

< Mon aptitude a déléguer et a mettre

en oeuvre les conditions de la délégation.

=Quellelestmalconceptionidellal
délégation, quellelen’estmalpratiquel?

<Quelsisontimesiatoutsietimes faiblesses!
dansllalpratiqueldesldifférentes!
techniquesideldélégation!?

<Quellesisont/mesrésistances!
personnelles,imesicraintes’?

<Quellesisolutionsmettreleniceuvre, let!
comment’?

< Mon sens de I'analyse critique de mes
comportements et ma pratique de la prise
de recul.

Il's"agit’tout’au’long dellalsession’de!
proposeriaux’participantsidelréagirial
certains’proposirelatifslaumanagementet!
almesurerlleuricapacité’alse’distancer,/al

Le management transversal, fonctionnel
Manager sans autorité hierarchique >>>>>

MODALITES
Durée
Calendrier

2 jours

Aix 1
7-8]juin’2012
Marseille :
20-21septembre’2012
Montauban :
217et’22'mai’2012!
Montpellier :
9-107avril’2012
Toulouse :!
14let'15juin’2012
I 22let’23Inovembre’2012
Colt stagiaire! 880:€ HT
I (horslfraisidelrestauration)

ANIMATION

Consultant/Formateur’en’Management

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
< IDENTIFIER LES CARACTERISTIQUES DU
MANAGEMENT TRANSVERSAL
=Dell'autorité’hiérarchiquelal'autoritélde’
compétence
=Le/managementitransversal’en’mode!
projet,’en‘modelprocessus
=Lalplusivaluelduimanagementifonctionnel
=Agirdanslet/avecl'organisation

< SAVOIR INSTAURER UN MANAGEMENT

HORS HIERARCHIE

=Commentlégitimer’son(rolelet’sa’fonction

=Faireljouerleslogiqueside!
complémentarité’et’de’partage

=Faireljouerileslogiquesiclient/fournisseur

=Fairefjouerllesllogiquesidelpartenariatiet!
clarifier les interfaces

< DEVELOPPER SON INFLUENCE
POUR MOBILISER, SANS AUTORITE
HIERARCHIQUE
=0rganiser’etigérerllesiéquipes
<Définirlleslrolesldeslcontributeurs
=Etabliruniréférentieldelcommunication]
pourlrenforcerllaicohérence
=Négocierdesiobjectifs’communs
=Gérerllesirelationslavecllaligne!
hiérarchique
<Utiliserllesleviersidell'influence
«QAssurerllalcoordinationld’unelmission.
fonctionnelle

< DONNER ENVIE DE COOPERER

<Repérerlesienjeuxiindividuelsiet mettrel
enplaceldeslactionsidelconvergence

<Vaincrellesrésistancesletigérerlles!
situations difficiles

=Utiliser confrontationletltransfert!
d’expertises

<Maintenirl'engagementlen/motivant’
autour de la fonction

=Faciliter’en'gérantitempsetlpriorités

développeriuneldémarcheld’analyse,!
alselremettrelenicause. ..
Leljeuldelfondiquilorganiselcesléchanges!
confronte’des’proposi«’Shadocki»’et!
«Gibil»Isurllelmanagement.llsisont!
I'occasiondelsusciterldes réflexions, del
fairelprendreldulrecullaux'managersisur’
leursipropres’pratiques,‘et’d'élargirlleur?
perception.

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonne’enisituationide!
managementid'équipe’:IDécideurs;
Responsablesidelservice,Cadres,!
Chefsid'équipe...

FINALITES DE LA FORMATION

=Renforcerll'efficacitépersonnellelde’
managementidulmanager

=Mieuxselconnaitrelet/définiriseslaxes!
d’amélioration

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Mieux'connaitreleticomprendre!
seslprincipales.forcesletifaiblesses!
comportementales en situation de
pilotageld'équipel

=ldentifier’deslaxesld’améliorations!
concrets.

PUBLIC CONCERNE

=Responsableslet'Cadresidevant
manageridesléquipesidelmanigrel
fonctionnelle.

FINALITE DE LA FORMATION
=Assurerllalcoordinationlet'développer!
lalcoopérationisansllienhiérarchique

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=|dentifierlleslconditionsld’efficacité!
du'managementitransversal.
=Savoirmobiliserllesiacteurs!
sanslautoritélhiérarchique.
=Savoirldévelopperllaicoopération!
fonctionnelle.
=Elaboreruniplanid’actions!
delmanagementitransversal.

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Pédagogieparticipativelaveclalternance!
entrelapportsiméthodologiques!
et’application’aulcontextelprofessionnel:
deslparticipants.

=Echanges, étudesidelcasletljeuxidelroles.

=Analyseletidentification/des’axeside!
progres.

MANAGEMENT

VAMNAVA'A
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Manager a distance

>>>>>

Gérer et piloter des équipes a distance.

MODALITES

Durée 2 jours

Calendrier  Toulouse :

I 29-30/mars’2012

0 4-5loctobre’2012

Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Collt stagiaire’ 880-€ HT

1 (horslfraisidelrestauration)

ANIMATION
Consultant en MANAGEMENT

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Apportsithéoriques
=Echangeslet'Questions/au/groupe
=Construction’desi«Best practicesi»
«Jeuxldelroles
=Fichesimémoldelpoche
=Questionnaires’etlévaluations

PROGRAMME

< Trois axes de progres prioritaires :

=[Savoirfairelcirculer I'information

=[Développerilelsentiment/d’appartenance!
des’équipes

=[Renforceretidémontrerisesicompétences!

demanager

<JOUR 1
=Lesfondamentaux’du'management’a’
distance
=Gérerisesiprioritésieticellesidesiéquipes
=Lacommunicationc’esticelquelautre!
alcompris.
= Définir’desimessagesthomogeénes’et!
donner du sens
=Savoirigérer’sesimails
=Commentloptimiser!'usageldu’téléphone!
(Communication’/IRéunions)
=Savoir’s'appuyer’suridesirelaislocaux
=Ritualiserllelmanagement!

Manager la génération Y
Management intergénérationnel >>>>>

VIA N

[T>

\VIE N

<JOUR2
«Développerllalproximité,lelien,
le’sentiment!d’appartenance
«Définir’lesdegrésid’autonomie’Methode!
ABC
=Etablirlesiréglesiet’définirisonimodeéle!
managérial
«Savoirposerides questions
«Développerl'écoute’activeletréduirelles!
tensions’par’téléphone’IMéthode’ACTE
«Savoirlféliciter’etréprimander’
positivement
=Mieux'prendrelencomptelleslindividus’et!
lesIproblématiquesidu’terrain
«Qider, soutenir, ;accompagnerlaimiselen
ceuvreldelsolutions’/améliorations,
«{Faire)former’sesicollaborateurs, faire!
réussir’:Courage,Intelligence,/Humanité

La finalité de cette formation est de mettre en perspective un modeéle 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 V. lls ont entre 18 et 30 ans, individualistes, ils travaillent

tout en restant connectés aux différents réseaux sociaux. Comment les manager ?

MODALITES

Durée 2 jours

Calendrier ~ Aix:

I 247et’25'mai’2012
Marseille
19’et’20'novembre’2012
Montpellier :
7et8juin’2012
Toulouse 2
26et’27.avril[2012

I 8et'9loctobre’2012

Colt stagiaire! 880-€ HT

0 (hors’fraisidelrestauration)

ANIMATION

Consultante’en’Management’etRH

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME

< Les différentes générations présentes

dans I'entreprise et leur cadre de

référence ;

<Boomers, X etlY[atravers]'analyse!
delleursTreprésentations’du’travail !
desrapportsial'entreprise’et’al’autorité.

=Comprendrelesicodes, leslbesoins!
etllesImotivationsidelchacun

=Mesurerlleslimpactsidelcesdifférences!
générationnellesisurilesipratiques!
managériales,

=|dentifier les”différences pour!
lesldépasser’et’s’adapter’a’unicadre!
delréférenceldifférent’du’sien.

< Partir de ce qui relie au lieu

de se focaliser sur les différences

=Ajuster’salcommunication
et’sonmanagement’enfonction!
desldifférenceslduY.

=Prendrelen’comptellaimotivation
etllalmaturité/dulY dansisa’délégation
aulquotidien.

<Anticiperllesiconflits’et gérerlesitensions!
interpersonnellesiquilsurgissentiausein.
dell'équipeldelpart lesidifférences!
delgénération.

«Développerllaicohésion’et I'efficacité’
dell'équipelatravers’Analysel
Transactionnelle

< Développer un nouveau style de
management
=Porterlesivaleurslintergénérationnelles!
delson’équipe,
<Définirllelcadreld'uneléquipelefficiente,
<Fixerdesiregles’duljeu’claires!
etlpartagées,
=Resterfermelsurlesiobjectifs’duservice!
et’del'organisation,
«S'imposeriaitraversisalcompétence.

< Construire I'équipe pour intégrer les Y

«Permettrelalchacun’de’trouverisalplace!
au'sein'dell'équipe.

<Capitaliser’surllesidifférences!
pourdévelopperiI'efficacité’collective!
etllalvaleurlajoutéelde’'équipe.

nouveau

PUBLIC CONCERNE

=Dirigeants

=Middlelmanagers

«Toutelpersonnelappeléelaimanageriet!
alpartagerideslinformationsia’distance

FINALITES DE LA FORMATION

=Aiderllelmanageriapiloterises’équipes!
aldistance

=Luilpermettreldelritualiserlet’delcadrer’
ses actions

=Fairelréfléchirlelmanagerlet!|'aider!
aldéfinirisaimeilleurelorganisation!

=Développerilelsentiment!
d'appartenanceldes/équipes!
all'entreprise

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«{Re)créerletlentretenirilellienthumain
dansll'équipe

= Savoirimobiliserlet’développer!
I'autonomiel:IComprendre, traiter’et!

fairelcirculerlrapidementll'information,!

gagnerenlréacti ductivité
<Assurerlunisuivilet’s'inscrireldansilal
durée

nouveau

PUBLIC CONCERNE

=Managers,responsables!
delcollaborateurslappartenant!
aldifférentesigénérations

FINALITE DE LA FORMATION

«Mettreleniplacelunimodele!
delmanagementipermettant!
deltravailleriensemble

OBJECTIF PEDAGOGIQUE

=Faireltravailleriefficacementlensemblel
leslgénérationsX,(Y,leslbaby-boomers!
etlbientotlesiZ)(et’treslrarement!
lesvétérans) en’comprenant’mieux!
le‘fonctionnementidesy.

=S"appuyer’surllesicompétences.des]Y!
etl'expérienceldesiplus’agés.

=Faciliteretiorganiserlle’transfert!
delsavoir-faire.

< Et si vous optiez pour une approche
intergénérationnelle...
=Delquoilsagit-il’?
=Celalpeut-illamélioreriI'efficacité’
delvotre’équipel?.
=Commentivously prendrel?

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Autodiagnostics, tests,
=misesen’situationsiactives,/échange’
d’expérience, débriefing’personnalisé.”

MANAGEMENT



VIANA VIE 1\

Les Séniors dans une équipe projet

>>>>>

lls ont 55 ans et plus, ils comptent peut-étre partir a la retraite a 60 ans... Moins a l'aise avec les technologies
de 'information et de la communication, leur forte expertise ne suffit pas toujours a les rendre efficaces
sur la conduite de projets avec plus jeunes qu’eux. Leurs réactions ou blocages vous déroutent ?

MODALITES

Durée Ljour

Calendrier  Toulouse :

I 9'mars’2012

I 19loctobre’2012

Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Collt stagiairel 440 € HT

I (horslfraisidelrestauration)

ANIMATION
FormateurConsultant/spécialisé’en
communication

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

tous-nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< Peut-on définir « les séniors » ?
=parll'agel?
=enlréférencelalunelgénération’?
=parlcomparaison’?

< Que vivent-ils a I'heure actuelle ?
=Contexte’économique
=Contextelsocial
=Contexteljuridique

< Leurs valeurs, leurs moteurs

=Vgritésioulreperes.?

=L eurlrapportiaultravailJau'temps,/al
I'autorité,’aulgroupe,’all'équipe,’auxTIC...

< Atouts et freins des seniors : des
représentations a la réalité
=Expérimentésioudépasses!?

=Tropllents’et peuladaptablesiouldifférents!

danslleur’approchel?
=Fatigués, usés,démotivésiouldécalés’?
=Troplconservateursleticonsensuelsioul
respectueuxdelleursivaleursi?

Réussir ses délégations

>>>>>

e
< Comment gérer des séniors dans le
cadre d'un projet ? nouveau
=Donnerdusensietiunicadre )
<Rassurer] PUBLIC CONCERNE
=Valoriserl'expérience =Managerslet'chefsidelprojet!
«S'assurerdellefficacitélde! (probablementidemoinsdel55ans),
cet’accompagnementletlajuster comptant un ou plusieurs seniors
=L esiformeriréguliérement danslleurléquipelprojet.
< Une approche intégrative des FINALITES DE LA FORMATION
générations au sein de I'équipe- projet =Identifierleursivaleurs
=Garelalla’stigmatisation!! =Apprendrelavaloriserileurs!
=Fixeridesiréglesiduljeulspécifiques compétencesetiallesimarieriavect
=Complémentarité}-Solidarité cellesideslplusljeunes!
=Régulerllesitensions .
OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
METHODES ET MOYENS All'issueldelcetteformation,ichaque!
PEDAGOGIQUES participant’seralcapable’de’:
«Alternanceld’apportsithéoriques,] =mieuxicomprendrellelmodelde!]
delpartage’d’expériencesiet’d’exercices! fonctionnement des seniors
ludiquesletipratiquesi(quizz, jeuxide! =adapterisonirolelet'seslactionsidelchef!
rle,Jétudesidelcasien’sous-groupes, delprojetlauxiseniors
questionnaires’d’auto-évaluation...). =(faireldeslseniorsdesiéléments]
=Unllivretiainsiquedesréférences? alpartientiere, voiredeslatouts]
(siteslinternet, bibliographie...)’seront! danslson’équipe-projet
remislaux’participants.
>/

Comment installer des pratiques de délégations performantes au quotidien

MODALITES
Durée
Calendrier

2 jours

Toulouse :
26-27%avril’2012

I 22-23\novembre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Colt stagiaire! 880:€ HT

I (horslfraisidelrestauration)

ANIMATION
Consultant en MANAGEMENT

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
<JOUR1

Comprendre les mécanismes de la
délégation
<Qu'esticelquellaldélégation!?
<Quels’sontllesifreinsiallaimiselen’place!
d’unelvraie’délégation!?
=L esldegrés’d'autonomiel:IMéthodelABC
=Délégation’etigestion/delson’temps
=Gérerlet/définirsesipropresipriorités

<JOUR2

Mettre en place son propre cadre et
modéle délégatif
=Evalueriun’collaborateur’pouriapréhender!
sescapacités
=LesIniveaux/deldélégation
=Savoirposeridesiquestions
=Savoirécouteriactivement
=Savoirfixerdeslobjectifs’S.M.AR.T
<Ritualiser’'son’management
=Fixerdesljalons’:imettre’en’place’un’
contrdle pour aider
<=Comprendrellesimécanismesidellal
motivation’(Félicitation’/Réprimande)

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Apportsithéoriques
=Echangeslet'Questionslaugroupe
=Construction’des’«Bestpractices»
«Jeux(delroles
<Fichesimémoldelpoche
=Questionnaireslet/évaluations

nouveau

PUBLIC CONCERNE
=Tout/manager

FINALITES DE LA FORMATION

=Motiver,/développerleticomprendrelles!
mécanismesldellaldélégation

<Développerlaiperformanceldelson!
équipe

=Gagneriduitempsletioptimiserlles!
moyens’humains!

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Savoirlcelgu’esti«ldélégueri»
=Prendrelconfiancelen’soiletls'appuyer!
sur’son’équipe
=Partageridesipratiquesietidéfinirison!
modeleldelcomportement

MANAGEMENT



AYD

S’affirmer comme manager,
en construisant son leadership
Des oultils pour asseoir votre position
et accroitre votre charisme >>>>>

Le métier de manager ne s'apprend pas !
Il se travaille, se réfléchit, s'analyse...

MODALITES

Durée 2 jours

Calendrier  Toulouse :
10et'11’'mai’2012
19’et’20lnovembre’2012

Sessions de formation & AIX/MARSEILLE

possibles sur demande.

Collt stagiaire! 880-€ HT
(horsIfraisidelrestauration)

ANIMATION

Consultantien’Management

Respansable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Alternanceldelphases’:
-théoriquesidispenséesiaulmoyenid’un!
vidéolprojecteuriet’de’diaporama,’
-[delmiselen’pratiquelsoitienigroupe!
soit’en’individuel./Cesimises’en!
situationiseront utilisées pourfaciliter!
I'autocritiqueldu’stagiairelet'une!
réflexioncollectivelsurlalposture’dellal
personne’pourbien’tenir’sonrole.

PROGRAMME

< Le leader, le leadership et le charisme

=Managementloulleadership

=Position‘oulrdle,leslresponsabilités!
associées

«Développeriunelvision-Influence, pouvoir,’

légitimitéletlintégrité
=Lesicomportements’dulleader
=Leltravail delleadership

< La construction de son propre pouvoir
eLalstructure’du’pouvoir’personnel-étrelal
100%lefficace
=Les/4laxesidellalpuissancelpersonnelle
=Pro-activité’etresponsabilité
=Constructionlet’appropriation/de’sa’
puissance personnelle
=L'ancrageldelcet/état’delréussitelparlle]
modeleldella’puissancelpersonnelle

< Estime de soi et affirmation pour

renforcer sa légitimité

=Distinctionlentrell'étreletlefaire

=Lesi3lressourcesinécessaires all’estime!
etll'affirmation’de’soi’en’tant/que’
manager

=Commentiaccéder’et’développerises!
ressources

= Structurerlesicadres delréférencelavotre!

propre’légitimité
=Ancrer’sallégitimité’au’traversides6!
niveaux(logiques

[T>

VIAN \VIE N

< Transformer ses pensées en action

efficace

=Construire’desactions'motivantesiet’
efficaces

=Commentlpasser’dell'objectifiaux’actions!
enlalignantlles’principes, lesicroyances,’
lesldécisions’et les’émotions

«Miselen ceuvre’pouridévelopper’sal
légitimité,lsonlleadership,/sonicharisme

< Développer son autorité par la souplesse

relationnelle

=L esltypesidelprofilside’personnalité

eLalstructureldella’personnalitéetilal
souplesseladaptative

«Adapter’son’niveau/de’communication!
pourimieux'manager

=Lesformeslefficaces!de’communication
selon les profils

«Les/4istyles/d"autorité

=Nos{pointsforts, nos'talentsletnosllimites

= Selpositionnerface’a’son’équipelet!
demanderlunitravail’asesicollaborateurs

< Développer son pouvoir de focalisation et

son génie personnel de manager

=Etatidelfocalisation

=Geénielpersonneliau’servicelduleadership

«Savoiriconstruireluniespaceressource’
toujoursldisponible

=Création/de cet’espacepersonnel’avec!
leslressourcesinécessaires.

PUBLIC CONCERNE

=Managers,/Gestionnairesidelprojet

=ToutelpersonnelaveciuneZfonction
d’encadrement

FINALITES DE LA FORMATION

=Construirelune’nouvellelposition!
delmanagerpuissanteletlefficace!
enltenanticompteldellalpersonnalité!
delchacunlet’delsesimodeslde!
communication.!

=Développeriauimoyenidelméthodes!
delpédagogieldynamiquel
etldecoaching,/unelaffirmation!
enltantiquelmanager,.une’autorité!
efficacelet’adaptative,‘afin’delconduire!
efficacementisesicollaborateurs!
danslIatteinteldeslobjectifs.

OBJECTIFS DE LA FORMATION
=Développerisonlpouvoiriet’sonlautorité
=Développersalcapacité!
alcommuniquer, salflexibilité!
relationnellelet’salmotivation.!
«Développerisesi«capacitési»!
almobiliserlsonléquipe!
=Repérerisesiconditionside réussite!
et les utiliser

1

MANAGEMENT



VIANA VIE 1\

Manager efficacement grace au MBTI®

>>>>>

Utiliser le MBTI (Myers Briggs Type Indicator) pour développer son potentiel de manager et améliorer I'efficacité

du travail en équipe

MODALITES

Durée ljours!

Calendrier  Toulouse :
17-18Iseptembre]

I et/10/décembre’2012

Sessions de formation & AIX/MARSEILLE

possibles sur demande.

Collt stagiaire! 11320:€ HT

I (horslfraisidelrestauration)

ANIMATION
Consultante’Formatricelen!Management,!
Ressources’humaines, certifiée]MBTI®

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Lalformationls'appuiera’surllesirésultats!
dulquestionnairerempliiparchaque!
participant
=Pédagogielpersonnaliséeleticoncréte.!
=Delnombreuxexercices’et’mises’en!
situationensous-groupelaccompagnent!
leslapportsthéoriquesietipermettent!
une meilleure connaissance de soi et un
entrainementiconcret.”

PROGRAMME

< Découvrir son profil psychologique avec

le MBTI

=Présentation/duMBTI: lesltravauxde!
Jung,Myerslet’Briggs

=Lesquatreldimensions/dulMBTIet!
leurimpactisurlleslattitudes,les!
comportements’etlesirelationsaveclles!
autres

=Repérer’ses’modesid’apprentissagel
préférés

=Lesdifférentstypesletleur’dynamique

< Diagnostic individuel et analyse des
résultats
=DétecterisesIpotentialitésiet’seslbesoins!
deldéveloppement
=S"approprierietiéchangerisurllesiquatre!
dimensionslduMBT!etlleurlimpact’sur’
lesTattitudes, les’comportements’etles!
relationslavecllesautres

< Découvrir les différents modes de
fonctionnement des membres de son
équipe : repérer le style de personnalité de
ses interlocuteurs
=Leslcaractéristiqueside’chaquelmode
<|dentifierlleslintrovertisletlesiextravertis
= Différencierllesiconcretsletles!
visionnaires

=|dentifier’ceuxiquilprennentlleurs!
décisionsideImanierelrationnellelet’ceux’
quildécidentiavecileurfeeling

<Différencierdansllesimodes!
d'organisation, ceux/qui’anticipentiet!
planifient’et'ceuxiquils’organisentiau’fur!
etlalmesureldesiévénements

< Développer I'efficacité collective

«Mettrelenlceuvrellesireglesid’une!
communication efficace

= Utiliserllesicomplémentaritésipour
résoudrellesiproblemes

=0rganiser la’prise’dedécision

«Développerllalcohésionidell'équipe

< Développer son leadership en s'appuyant

sur ses points forts

=Connaitrelsalrelationlau’tempslet/allal
pression

=Valoriserllesdifférenceslindividuelles.

=Utiliserllesicomplémentaritésipour’
résoudrelles/problemesde/maniere!
constructive

=Appliquerilemodelelaux’situations!
difficiles

Méthode Creaplan / Métaplan®
Outil d’animation de groupe >>>>>

Lenjeu essentiel pour I'entreprise du XXIéme siécle est de savoir communiquer,

d’amener ses collaborateurs a réfléchir, travailler en groupe et préparer les décisions

en commun.

Exclusivement réalisé en intra entreprise

MODALITES
Durée ljours:
I 2ljoursl+1jour’aprésiune’phase!
I delmiselenlapplication’del3'mois
Calendrier tous sites

Nous consulter
Colit Nous consulter

ANIMATION
Intervenant’et/formateur/dans’lelmanagement!
etllelcoaching’d’équipe

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

tous-nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME
=Intérétsletirisquesidutravaildelgroupe
=Principeside’baseldellaiméthode!
d’animationlparticipative (lel4C)
=L esldifférentesiphasesdeltravail
=Rolelet'missionsidel'animateur
=Lesloutilslpossiblesidansiles!différentes
phases!
BQO2CP]
-uestion’déclencheuse,
-diagrammeldes’affinités,’
-lbrainstorming,’
-Votelpondéré,!
-matriceldelcompatibilité,’
-planningldeGantt...
=L esimoyens'matérielsipourimettre’en
applicationlaiméthode’Metaplan’et/
ou’post:it

=["animationlet/les/problémesquell’on.
peut rencontrer

=Lesldomainesd’application!
dellalméthode

=Capitalisation/des’expériences!
individuelles’apresiunelpériode!
delmiselenapplication’de’3imois pourunt
approfondissement personnel et collectif

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

<Exposés

= Simulation/delsituations’avecipassage!
A'tourldelrolelen’animateurletidebriefing

< Utilisationlde’lalméthode’en’3eme!
journée’pourrepérerlesidifficultés’
rencontréesletienttirerlesenseignements

PUBLIC CONCERNE

Toute personne en situation de
management'd’équipe!
=Responsablesidelservice
«Chefsld'équipe,/Agentside’maitrise...

FINALITES DE LA FORMATION

«Améliorersalperformancelmanagériale

=Améliorersonlefficacité relationnellel
aulseindell'équipe, letainsicfaciliterllal
résolution’desproblemes,encourager!
lalvalorisation/dellaldiversité, résoudre!
leslconflits...

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Prendrelconsciencelde’sesimodes.de!
fonctionnementetlévalueril'impactide!
sonistylelpersonnelisurilesiautreslet!
donclsurll'équipe!
=ldentifiersesiforcesletllesidomaines!
oUlilpourrait’étrelnécessaireldel
progresseripour’deveniriplusiefficace.!
«Améliorerilalpriselde’conscienceldul

—
—

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonnelamenée’afairelpasser. >
unimessageloulafairelréfléchirlet!
travaillerlunigroupe

FINALITES DE LA FORMATION

=Fairelparticiperisesicollaborateurs!
all'innovation,/alalrésolutionlde!
problémes

=Faciliter'appropriationldelnouveaux!
concepts),/delchangementlou’de!
projetsiparisesiéquipes

=Faciliterl'expressionldelses!
collaborateurs

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Savoirltravailler, réfléchir,
communiquerlet/déciderienigroupe
=Respecterllesiétapesidelproduction
d'unigroupe’delréflexion
«Acquéririlesiconceptsidellaiméthode
= Utiliserlun’ensembleld’outilsladaptés!
auxétapes
=Fournirlun’ensembleld’options!
(oulsolutions)Iconcretesialune!
problématiqueldonnée

MANAGEMENT



()]

VIANA \VIE N

Le manager face aux situations difficiles et conflictuelles
Savoir résoudre les problemes 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 a risques.

MODALITES

Durée 2 jours

Calendrier  Aix:

0 19-20'novembre’2012
Marseille -
23-24'mai’2012
Toulouse
23-247avril 2012
18-19'octobre’2012

Collt stagiaire’ 880-€ HT

0 (horslfraisidelrestauration)

ANIMATION
Conseil [Formateur et'Coachlen'Ressources
Humaines

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
«Alternanceld’apportsithéoriques!
et’d’exercices'd’application’ mises!
en’situation,jeux'delroles, tests
=Travailindividualiséen’sous-groupes,’
avecldeslretoursicollectifs
=Echangeld’expériences
«Animation’a’partir’d'un’supportivisuel’
deltypelPowerPoint
=Unllivret pédagogique

Cette approche repose sur des modeles proposés
par Ken Wilber et Arnold Mindell.
PROGRAMME

< Pose du contexte et du cadre théorique
et pédagogique

<|dentificationldes’ressourcesiet faiblesses.

existantes’pourchacun
=Travail'surllesipostulatslliésiaux_conflits
=Savoir’comprendreletiidentifierles:
facteurslet/lesforces’all'ceuvreldansiunel
situation’alrisques
=Lalplace’della’communicationet/du’
positionnement lors de ces situations
=Quellestmalpart/delresponsabilité’dans!
lesIconflits!?/Qu’est!celque]j'induis ?
=Commentlenrichirmalvision’etma’
positionidansunelsituationalrisques.?

< Régulation des situations difficiles par le

positionnement inter -personnel

=Lelmodelede’KenWilberipour
réenvisagerlesisituationsiconflictuelles’:
Imonpositionnement,/mon’rdle,!
monactionldans’lasituation’a’risques.

=Commentlenrichirmespositionnements.
pour.dépasserilesilimitesietfrontieres!
della’situation’dans'monactivité’
professionnellel?

=Créerlunlespace!solution’pouriunelmise’
en application directe

=Définition’de’sa’futurelstratégieldans!
soniservice.

< Transformation des situations difficiles
entre les groupes d'acteur
«Lesicomposantesidulconflit
«Notre’expérience’delceux-cildansinos!
Services
=Le/modglelrelationnell«ProcessWork!
»/dansllarégulation’des’situations’a’
risques
«Miselen‘application/duimodelelsuriune
situation'choisielet’reproduitelavect
I'ensembleldulgroupe
<Travail'surilasouplesselindividuellepour:
aller’expérimenter’lesidifférentsirolesiet!
composantes’all'ceuvreldansllesiconflits
«Commentifranchir des’frontiérespour!

trouverlunelnouvellelposture’personnellel

plus porteuse
<Placelde’l'usage’des’privilégesidansilal
généseldesiconflits

=L esk(signaux/doublesi»générateursides!

tensions et des conflits

< Se fixer des objectifs de progression

personnelle dans son entreprise

«Commentlintégrerlet'adapterices!
nouveauxoutilsipour’plusid’efficience’
dansisonlservicelouson’activité!
professionnelle.

<Miselenplaceld’une’stratégie’d'objectif!
avec’un’planid’actionpour'mieuxgérer.
les situations conflictuelles

PUBLIC CONCERNE
=Managerloutoutelpersonnelen!
situation’delcommunication,!
delnégociation..]pouvant/avoirl
algéreridesisituationsidifficiles!

oulvoireldesiconflits

PRE-REQUIS

=L elcaractereldelcelstagelsuppose!
lelvolontariatietiuniengagement!
personnel des participants pour
unelmeilleurelefficacité

FINALITE DE LA FORMATION

=Savoirldépasser.sesllimitesipour!
trouverlunelautrelposturelpersonnelle!
plusiporteuse,‘enisituationlde’conflit.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Identifierllesicausesiprofondesisources!
de conflit
=Comprendrellalsourceldulprobleme,!
dulconflit,'selpositionnerlet!
communiguerieniconséquence
=|dentifier’etdistinguerllesifacteurs:
etlleslforceslall'oeuvreldansllelconflit
= Selfixerluniplanid’action’et'des!
objectifslindividuelspourimieux!
appréhenderilesisituationsidifficiles.

MANAGEMENT



Managers, cadres, _
optimisez la gestion de votre temps de travail >>>>>

VIA N

>

Gérer, maitriser son temps est avant tout une question d’'organisation personnelle.
C’est savoir faire en permanence des choix face a des sollicitations toujours supérieures aux capacités de

traitement.

MODALITES

Durée ljours

Calendrier ~ Aix:

I 18-197avrilet’21'mai’2012
Marseille :
22-23loctobre!
et’23novembre’2012
Montpellier :
18-19septembre]
et’11loctobre’2012
Narbonne :2
22-23Imars’eti27lavril'2012
Toulouse 2
26-27avrilet25mai’2012
22-23loctobre!
eti26novembre’2012

Collt stagiairel 11'320€ HT

I (horslfraisidelrestauration)

ANIMATION

Consultant en Ressources Humaines

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYARASTRE

PROGRAMME
< 1% et 2 JOURNEES

Introduction
=Travail'surilesireprésentations
=Evaluez-vous

Stratégie d'objectifs face au temps
=ApprochelméthodeScore
=Approchelparlelmodeleld’Ishikawa
=Quelles’sontivosidifficultésietlles!
avantagesialesigarder’?

Planifier pour ne pas subir
=Lelpouvoiridesiobjectifs!
=Sensietobjectif

Méthodes d'organisation
=Lalplanification
=\/otre’richessel-/Agir’suriquoi’?
=Commentiaméliorerivotrelcapacité?

Motivation
=Lalhoussoleldellaimotivation-/Qu’estice!
quilpeutivous'motiver:?

Les régles pour une bonne organisation et

gestion du temps

=Faciliterlesidynamiques

=Quelfairel?

=Mettreleniplaceldesiméthodesidans!le!
cadreldelvotrefonction!?

Optimiser son temps et faire ce que I'on
fait e mieux
=Gestionlpréventivelet'curative
=Distinguerl'urgencelet!l'importance
=Rapprocherivosifonctions, vos!

maniéreloptimale

Faire des choix pour prioriser, s'organiser
faiblelrendement!?

=Changerlde’posturel-Leslfacteurs!
d'échec

Savoir débriefer sa semaine
=Commentidébrieferisalsemaine?
=Sauto-évaluer

Développer sa productivité - Réduire sa
pression
=Soulagerisaimémoire’-Sauvegarder
=Vivrelsansadrénaline-IGéreriles!
interruptions
=Mettre!100%!de’son’énergieldans’son.

centre de focalisation
tOU,S oS stages
sont éligibles au DIF

La délégation - Le reporting
<Délégation’—méthodes’-reglesidul
Reporting!

Conclusion des 2 premigres journées de

formation

<Quellessontllesisolutionslindividuelles:
etlcollectivesienitermesid’ameélioration!

dellalgestion’dutempsidansilelcontexte!

dell'entreprise,/dell'équipe, desipostes!
etldesiresponsabilitésiou’encoreldelal
personnalité'delchacun’?

<Plan d'action intermédiaire’otichacunlse’
fixeraldeslobjectifsid’amélioration’en!
termesd’organisationlet/delgestion!
du'tempsidetravail,/leldélai’pourllal
réalisation’étantlle’3émeZjouride!
formation

< 3éme JOURNEE

Evaluation des actions mises en eeuvre par
lesIparticipantsipendantll'intersession,
enterme’d’améliorationidell'organisation
et'della/gestion’delleur’tempspersonnel’
et’/oulcollectif.

Point sur la progression

Les chronophages
=Letéléphone
«Lesidérangements
<Savoiridirelnon
=Phaseldelcrise

Notre environnement et notre personnalité

=L elrapport’all’environnement
=NActions(concrétes’-IQueldevezivous!
fairel?

Etre une personne équilibrée
«Pointsiclés
eLes5ldomainesidelnotrelvie
=Prendrelenimainisesthabitudes

Créez votre propre formule de succes

=Quelsimessagesloriententvos!
comportements.?

=Commentlcelalseltraduit’dansivotre!

gestionldu'tempsietivotrelperformance’?

=L'organisation’en’fonctionldes]profils:
psychologiques

CONCLUSION DE LA FORMATION
«Mobiliser’sesiressources
«Planid’actionlet’efficacité

ViE N

PUBLIC CONCERNE

=Responsablesid'équipes,/Assistantes!
delDirection...

=Toutelpersonnelquilmanagelunel
équipe

FINALITE DE LA FORMATION
=Utiliser’sonitemps.della’faconllalplus!
efficacelpossible,len‘fonctionldelson!

projet, delseslvaleurs, delsonlrolelet'de!
sesipriorités.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Deveniriconscientdesonimodede!
gestionldultemps
=Acquériridesiméthodesletioutilside!
gestionldu'tempsietidesipriorités
«Dptimiserisalgestionlorganisationnelle
=Construire’son’plan’d’action’personnel

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Pédagogielactive

<Planid'action’intermédiaire

=Travail'enisous-groupes

=Supportidelcoursiremisiaichaque’
participant

MANAGEMENT

al/A
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Managers, prévenez I’épuisement professionnel
de votre équipe
le Burn Out >>>>>

Lépuisement professionnel constitue un nouveau risque professionnel mais pas

une fatalité. La ressource humaine peut s'épuiser et déclencher un BURN OUT, PUBLIC CONCERNE
du fait de la vitesse et de la « brutalité » des changements de I'environnement MR R 52
professionnel. Prévenir I'épuisement, c’est « ménager » cette donnée stratégique TEEEIET A2
que représentent les Ressources Humaines en repérant les causes, les signes et FINALITES
les conséquences du BURN OUT. ~Prémunirsa’santélet celle’deltous’
leslsalariés
=Maintenirlunlhautiniveaude!
MODALITES PROGRAMME < LES PISTES DE PREVENTIONS ET compétencesetid'efficacité
Durée 2jours <LEBURN OUT TRAITEMENT .
Calendrier ~ Montauban : =Définition’et’description’:naissance, <Au niveau de I'individu :margeldel OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
i 10eti11mai 2012 caractéristiques,lsymptomes, causes] manceuvreletipouvoirdaction =Décrire’eticomprendrellesyndromeldul
Toulouse : etlconséquences «Au niveau de I'organisation : sources et BURNOUTIdans toutes!sesidimensions
I 17let/18septembre 2012 =Unlprocessusmultidimensionnel’] effets’dell'organisationisurTi‘épuisement] [l EAES MG IIENE N E
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE individuel Jorganisationnel,] professionnel deslaménagementsial all‘épuisement
possibles sur demande. psychosociologique... trouver... =Réfléchirialdesiactions’préventives!
Colt stagiaire! 880-€ HT <Burnoutetmaladies «Au niveau du management Zlesipratiques! etlcorrectivesiaimettreleniplaceldans!
' (hors fraiside restauration) =Evaluation’et'diagnostic:lquestionnaires,] managérialesialrisques etllesimodes] sa structure
audit/de’stress... managériaux_«/préventifsi»...
ANIMATIVON N , «Accompagner le changement aider’al
EO”S“_"a”‘e'e”'ma”age’“e”"emes”“m < LESLIENS AVEC LE STRESS, uneréalité retrouveridesirepéres,dusens quelquesl  METHODES ET MOYENS
umanes biologique et une réalité psychologigue clésipourrestericohérent... PEDAGOGIQUES
Responsable Produit : Brigtte PEDRON oNaissa{nce,idéf!nition,irrﬂlétrzanisr,nesidui - le{eIs lintgrlocuteursideichoixipouripréveniri -Alternana_aid’ex;?o§ésieti(j’exercicgsi N
Assistante : Amandine PAYRASTRE stress,_phfisgs,_sourcesiet__consgquepcgs_:_ etltraiter’? -E,ch‘ar,l_ges_cenFres_ess‘ent|g|Iem‘ept_sur_la.
décrypterllaisouffrance«psychiquel, réalité’professionnelleldes participants

unelétapela’«/soignerl»

Managers face aux risques psychosociaux

[]
i >>>>>
L'étau constitué par le durcissement des contraintes et des souffrances au travail A p——
semble se refermer sur I'exercice managérial. En effet, ce dernier tend a devenir une A
pratique de plus en plus risquée. Face a cette réalité, il est majeur de dégager des '
alternatives d’action que I'on pourrait nommer « bonnes pratiques » OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Prendreldu’recul’pourlanalyserisal
pratiquelmanagériale
MODALITES ANIMATION < Les points de vigilances dans la pratique  [RUSEIERESRUISUENIEYREREN S
Durée SijoursT(2jours+/15jour] Psychologue’ductravail MaitrelPraticien’PNL,. managériale sonimanagement
] a3moisidintervalle) Praticienen’coaching ~processusidelmanagement! =Repérerldesalternativesipossibles!
Calendrier  Montpellier : - ~lapratiqueldellalreconnaissancel(liens! pourkdguiderisalpratique
I 20-21'septembre! Responsable Produit : Brigitte PEDRON avecllaimotivation,laldynamique...)
et’10/décembrel2012 Assistante : Amandine PAYRASTRE 0laﬁpratique:des:objectifsﬁet]a:culture:des:
Narbonne résultats, lalgestiondelprojet ={ersiquel(s)interlocuteur(s) se diriger!?
7-8ljuin‘et’14’septembtrre

=lalpratiqueldell’évaluation,laimesure’du’ =Quelsirelaislinternes’etiexternes’?

Toulogse ::, BT PROGRAMME__ travail,'salvaleur...
0 12-13/mars’et’26juin’2012 < Que|que5 définitions METHODES ET MOYENS
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE =lsouffrance Les indi PEDAGOGIOUES
sssibles sur demande <oy orofessionnel < Les indicateurs « comportementaux » Q
possibles sur demande. epuisementiprofessionne de la souffrance =Lalpratiquelprofessionnellel
Collt stagiairel 13202€ HT e5tress... o . - o h ar
) PR ‘ =lelretrait deslparticipants’est’analysée, éclairée!
(horslfraisidelrestauration) T s s
=[alrationalisation...... parideslcontenus’théoriques
< Les__chan_gemept_s o =Rechercheld'alternatives dans!les!
=Les!liens entrellemanagement etles. < La « posture » du manager face a la contextesdelchaque’participant
souffranceslautravail souffrance
=['accompagnement
Voir Aussi
2MDD Management'duldéveloppementidurable p. 26 Droit’social’:les’fondamentauxIpour’manager p. 36
A= =(@{=1U8 Lentretienldelrecrutement p.29 Gestionet’managementidelprojets p. 65
2EPRO Lentretien]professionnel p.29 Animateurs, optimisezvosiréunions p. 76
2EVAL Menerlefficacementles’entretiens’d'évaluation p. 30 Pilotez et'motivezivotre’équipelcommerciale p. 166
ORT EtreTuteur:JAccueillir,/Accompagner,[Former, Evaluer p.30 Managersisoyezllelrelaisidellaipolitiquelsécurité p.214

MANAGEMENT



Gestion et management de projets

>>>>>

MODALITES

Durée 4jours

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
et4, 5 octobre 2012

Collt stagiaire 1460-€ HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultant formateur en organisation

Responsable Produit : Bernard BARTHE
Assistante : Nadine TADDEI

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Pédagogies'appuyant/surdeslexposés,’
desléchangesid’expérienceslet’des’
étudesldelcas](soit’d'un’participantlsoit!
fournieslparll'intervenant)qui’servent!
deffilrouge’et'd’expérimentationdes!
méthodeslet’outils’abordés’pendantlial
formation.

=Documentipédagogiqueremisiaux’
participants.

PROGRAMME

< Qu'est-ce qu'un projet ?
=Définition’d’unlprojet
=Caractéristiques’principales!
=Typologieldes projets
=Lelprojet’lunisystémelcomplexe
=Lesphasesid’uniprojet
=Della/gestionau'managementde’projet
=Leslerreursiaéviter

< Le pilotage d'un projet

=Rdlesletimissionsldu_chefdelprojet’selon!
les phases du projet

=Stylesidelmanagement

= Spécificité'dulmanagement!d’'ungroupe!
projet

=Analyseldesrisques,/miselen]placel
d'indicateurs’et/déterminationide’
scénarios

< Méthode et outils du pilotage de projets
=Analyselfonctionnelle
=Analyseldellaivaleur
=Démarche’etioutils’d’analyse’et de!
résolution’de’problemes

LEAN Management

>>>>>

Faire gagner en performance son organisation...

MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier  Toulouse :
2 avril 2012
21 septembre 2012
Aix :
25 juin 2012
Marseille :
16 novembre 2012
Colt stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant — Formateur en performance
deslorganisations. CertifiéBlack/Belt/6lsigmas.

Responsable Produit : Bernard BARTHE
Assistante : Nadine TADDEI

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Pédagogies’appuyant/surdeslexposés,’
desjeux’de’simulation,/des’études de!
cas, desléchangesid’expériences

PROGRAMME

< Les concepts fondamentaux du LEAN

Management

=i Apprendre’alvoir»!lalclarté/desflux

«Lalnotion'delValeur/Ajoutée

=LesIMUDA,MURAetMURI

=Leslnotionsideltemps.delcycle, temps!
delvalorisation,takt'timelet/leadtime

=L eslimpactsidulLeanlfinanciers,!
organisationnels, jproductivité,’...

=Lesichangementslinduits

< Structurer sa démarche LEAN

=Réaliser’son’autoldiagnostic!
avecll'outil’VSM

=Leslprincipauxoutils'd’amélioration’:l
5S,[KAISEN,'SMED, 7Igaspillages,
VisuallManagement

= Utiliser'une’méthodologie’efficacelde!
traitement’delproblémes

<Définirletipiloter’unelPolitique’LEANT
A3lreport, politique’de déploiement

< Les acteurs du projet
=Manageriunigroupe’projet
<Animerldes(réunionsidelprojet
<Unelgrille’d'observation’la’sociologie!
des organisations
=Zoneld'incertitudelet'sourcesidelpouvoir
=Lelcycleldulchangement
<=Comment(faire’accepterilelchangement’?

< Planification d'un projet

=Méthodes!delplanification:.GANTT et!
PERT

=Construction’d’un’planning

=Lalmatriceldeldépendance

<Respectidesidélais

<Miselaljourldu’planning

< Gestion budgétaire d'un projet
] aiméthodel«Restelalfairel»
=Processuside’maitriseldesicodts

< Manager une équipe en systeme LEAN :
=L algestionidulchangement’lelLEAN!
déclencheuridel«minirévolutionl»
<=CommentimeneriunelpolitiquelLEAN!
sans heurts
<=Commentlrendrelacteurs!
ses collaborateurs
<Roleldu'manager/LEAN

< Lesautres LEAN :

<L EANManufacturing

=L EANOffice

<L EANEngineering

<L EANSanté](len’établissements!
delSanté’et’Soins)

PUBLIC CONCERNE

=Ingénieurs,cadresitechniquesiet!
administratifs,’agentsitechniqueslet!
administratifs de petites et grandes
entreprises, des secteurs industriels
ou'tertiaires/débutantsioulpeul
expérimentésidansilaigestionidelprojet.

FINALITE DE LA FORMATION
=Traiterlleslprojetsidell'entrepriselavect
uneméthodologieladaptée

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Acquérirunedémarchelde!
management de projet
=Elaborerisalboitelaloutils!
méthodologiques
=|dentifierllesiproblemeshumains!
habituellementirencontrésidansles!
différentes’phasesid’uniprojet

\

TA

nouveau

PUBLIC CONCERNE

=Dirigeantsid’entreprises

=Responsablesidelservices!
(administratifs, supports, tertiaires,)

=Directeurslindustriels,/Responsables!
de production,

FINALITE DE LA FORMATION
=Mettreleniplacelprogrammel
d’amélioration!

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Maitriserllesiconceptsifondateursidu!
Lean

=ldentifierlleslleviersidelperformanceldel
toute organisation

MANAGEMENT



Ne

>>>>>

LEAN Office/ Engineering

Faire gagner en performance son organisation...

MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier  Toulouse :
21 mai 2012
26 octobre 2012
Aix / Marseille :

I programmation’a/laidemande
Collt stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant — Formateur en performance
deslorganisations.Certifi¢’Black/Belt6’sigmas.

Responsable Produit : Bernard BARTHE
Assistante : Nadine TADDEI

PROGRAMME

< Les concepts fondamentaux du LEAN

=i Apprendreaivoir»_lalclarté!
desfluxdelcirculation’dell'information,!
deldocuments,....

=Lalnotion/delValeur/Ajoutée

=LesIMUDA,MURAet MURI
tirerllesflux, stabiliserllesprocessus

=LeslimpactsidulLean’financiers,’
organisationnels, productivité,’...

=L es/changementslinduits

< Structurer sa démarche LEAN
=Réaliser’sonlauto/diagnosticiavecloutil!
VSM
=Leslprincipauxoutils’d’amélioration’:l
5S, 7(gaspillages, VisuallManagement
=Utiliser'uneiméthodologielefficace!
deltraitement’de’problémes
=Détecterles disfonctionnements!
pouriengagerlesiaméliorations

~ |Le LEAN Manufacturing

R >>>>>

< Manager une équipe en systéme LEAN :
=Lagestion’du’changement:llelLEAN!
déclencheur del«minilrévolutionl»
<=Comment/menerlunepolitiqueLEAN!
sans heurts
=Commentlrendre’acteursises
collaborateurs
<Roleldu'manager’LEAN

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Pédagogie’s'appuyant’sur’des’exposés,
des’jeux’de’simulation, des’étudeside!
cas,/des/échanges’d’expériences

nouveau

PUBLIC CONCERNE

«Dirigeantsid’entreprises

=Responsablesidelservices!
(administratifs, supports, tertiaires,)

«Directeursiindustriels,Responsables!
de production,

FINALITE DE LA FORMATION
=Mettrelenlplacelprogramme!
d’amélioration’

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Maitriserllesiconceptsifondateurs!
dulLean

=ldentifierlleslleviersidelperformance!
de toute organisation

C'est en traquant les activités sans valeur ajoutée que le LEAN permet a une organisation d’améliorer
sa performance en termes de qualité et flexibilité

MODALITES

Durée 2 jours

Calendrier  Toulouse :
7et8juin 2012
8 et 9 octobre 2012
Aix / Marseille :

I programmation’a’la’demande
Collt stagiaire 880 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant — Formateur en performance
deslorganisations. CertifiéBlack’Belt'6lsigmas.

Responsable Produit : Bernard BARTHE
Assistante : Nadine TADDEI

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< Le triptyque de la performance

industrielle

=Supprimerllesiopérationsisansivaleur!
ajoutée

<Réduire’lesldysfonctionnements

=Supprimerllesgaspillages

< Les principes fondamentaux du LEAN
=Prioritéauimarché
«Nouveaux/objectifs’:Icolts, qualité,‘délais
=Lasuppressionidesiopérations’sans!
valeuriajoutée
=Lachasselauxgaspillages
=Rendrelle’«pouvoiri»’aux'ateliers
=Formerdifféremment
=Leslsavoir-faire/duLEAN
=L'amélioration’continue

< Les outils du LEAN Manufacturing
=V/SM, KAISEN,’5S,!
=SMED,.KANBAN,.TPM,GRPAIW,
=RFT,IDBR,[TAKTTIME

< Déployer le LEAN Manufacturing

«Diagnostiquerllasituationaulregardldes.

principaux_facteursidelcompétitivité
<Formaliseriunlplan’deldéveloppement!

LEAN
«Intégrerlelplan’ala’stratégielindustrielle
<Déclinerlla’stratégie’en’plansid’action
=Lancerlunchantier’témoin

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

«Pédagogie’s'appuyant’sur’des’exposés,
des'filmsletdessins’animés, desljeux!
desimulation,/des’études delcas,’
deséchangesld’expériences

PUBLIC CONCERNE

=Ingénieursletitechniciensideslservices!
Méthodes,/Organisation,/Qualité

=Responsablesidelproduction,idellignes.
de fabrication

FINALITE DE LA FORMATION
=Etreluniacteuriefficaceldellaldémarchel
LEANIdell'entreprise

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Comprendrellesicomposantesidellal
performance industrielle
«DéployerllesioutilsidulLEAN!
Manufacturing
«Initierluneldémarche LEAN

MANAGEMENT



Management Visuel

>>>>>
MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier  Toulouse :
15 juin 2012
1 octobre 2012
Aix / Marseille :

I Iprogrammation’alaldemande
Collt stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant — Formateur en gestion de production
et organisation

Responsable Produit : Bernard BARTHE
Assistante : Nadine TADDEI

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Apportsithéoriquesiquils'appuieront’surl
laréalité’des/situations!des(participants

=Travauxiconcretsdelconceptionlde!
supports

PROGRAMME

< Principes généraux

=Lelbesoinetllainécessitélde!
communiquerldansI’entreprise

=L eslavantages dumanagementiparllel
visuel

=ApportsiduManagementiparllelvisuel’

au’5S, alla’cartographieldulfluxidelvaleur!

(VSM),/aultravail’standardisé....
=ldentifier’les’espaces/delcommunication..
=L'implication'desiopérationnelsidansiunt

lieu convivial
=Lemaintienld’'une’dynamique’delgroupe
=Lelchoix/deslinformationslenifonction!

du lieu
=L eslqualitésid’unelinformation

< Rendre les équipes autonomes

=Utiliserldesloutilsidemanagementipar!
le visuel.

«Mettreleniévidencelel«normal»de!
I'«anormal».[

=FaciliterI'identification/deslproblemeslet’
des gaspillages.

=Animerlau’quotidienllaidémarche!
d’amélioration continuesurlelterrain

=Communiqueriefficacement/dans!
I'entreprise

VSM (value stream mapping)

>>>5>>

< Mettre en place la communication
visuelle dans son secteur d'activité
=Lalnotionldeterritoire
«Lalstandardisation’desicouleursietides!
symbolesidans!I'entreprise
eLalcréation’des’tableauxde!
communication visuelle

=Lelchoixlet'emplacementdes’tableaux!

de communication visuelle
<La/mise’aljouridesitableauxde!

communication visuelle
<Leshaudits!

PUBLIC CONCERNE
«Encadrementide’production,
=ResponsablelLean
=Responsableside’services,!

FINALITE DE LA FORMATION
«Mettrelenlplacelunelcommunication!
visuelleladaptée

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«Comprendrell'interactionentrelles!
outils’5S,[Kanban,lleILEAN... letllel
management par le visuel.

«Savoirimettreleniplaceldes’éléments!
de management par le visuel.

TA

Cartographier et dégager la Valeur Ajoutée des processus, par I'analyse des flux physiques, d'informations...

MODALITES

Durée 1 jour

Calendrier  Toulouse :
27 avril 2012
19 octobre 2012
Aix / Marseille :

I programmation/a/laidemande
Collt stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant — Formateur en performance
deslorganisations. CertifiéBlack'Belt/6.sigmas.

Responsable Produit : Bernard BARTHE
Assistante : Nadine TADDEI

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Pédagogiels'appuyant’suridesiexposés,
desljeux’de’simulation,/des’études’de!
cas,ldesléchangesid’expériences

PROGRAMME

< LEAN et VSM

=L alnotion'delValeur/Ajoutée

=L esinotions!detempsidelcycle, tempside!
valorisation, takt’timelet/leadtime

=L esisymbolesiutilisésidansila’VSM!

=Lalreprésentationgraphiqueldes!
flux'des’processus.fluxiphysiques!
(matieres’produits,'documents’...)et!
fluxiimmatériels!(informations,/données!
informatiques,’...).

< Etapes de construction d'une VSM
=Définirlle’cadreldulprojet:
-Identifier’les’enjeux
-ILe’périmétreldes fluxiétudiés
-Définition’deslattendusdelI'analyse!
- Définition’desllivrablesattendus
=RéaliserllalVSMi«état'courant»’
quantification
- Définition’des!famillesideflux’de!
valeurs.
-DOrganisationldellalcollecte’deldonnées!
terrain
-[CollecteldesIdonnéesiterraini(approche!
«lgoland’seel»)
-Formalisation’des/donnéessurlle’VSM!
selonllesireglesistandards.”

<AnalyserlaVSM
-Uanalyseldesflux
-Repenserilalchaineldelvaleur
-Leschantierslialmeneripour!
redimensionnerllesflux

<laVSM:

=Uneldémarchelstructuranteldelgestion!
de projet

<Unloutil'de’pilotageldell'organisationlde’
I'entreprise

< Les autres outils de cartographie

nouveau

PUBLIC CONCERNE
=Responsablesidelservices,
<Directeursiindustriels,/Ingénieurslet!
techniciensldes’servicesIMéthodes,
Organisation,/Qualité
=Responsablesidelproduction,

FINALITE DE LA FORMATION
<Améliorerletigérerllesiprocessus!
parllalValeur/Ajoutée

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=ConnaitrellalméthodologielVSM

=Avoirlunelvisioniglobale!
dellaldémarchelVSM!

MANAGEMENT
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Managers face aux risques psychosociaux

>>>>>

N ||

L'étau constitué par le durcissement des contraintes et des souffrances au travail semble se refermer sur
I'exercice managérial. En effet, ce dernier tend & devenir une pratique de plus en plus risquée. Face a cette
réalité, il est majeur de dégager des alternatives d’action que I'on pourrait nommer « bonnes pratiques »

MODALITES

Durée 3 jours (2 jours + 1 jour
a3 mois d'intervalle)

Calendrier  Toulouse :

12-13 mars et 26 juin 2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 1320€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Psychologue du travail, Maitre Praticien PNL,

Praticien en coaching

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME

< Quelques définitions
=[souffrance
<Jépuisementlprofessionnel
=5tress...

< Les changements
=Leslliens’entrellelmanagementetiles!
souffrances au travail

< Les points de vigilances dans la pratique

managériale

=processuside’management’

=lalpratique’della’reconnaissance!(liens!
avecllaimotivation,la’dynamique...)

=lalpratique’desiobjectifsetla’culture’des!
résultats, lalgestion’de’projet

=[alpratique’dell'évaluation,laimesureldu’
travail, sa valeur...

< Les indicateurs « comportementaux »
de la souffrance

elelretrait

elarationalisation......

< La « posture » du manager

face a la souffrance
=[l'accompagnement
<Versiquel(s)iinterlocuteur(s) seldiriger:?
<QuelslrelaisTinternesietiexternes!?

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Lalpratique’professionnelleldes!
participantsiest’analysée, éclairéelpar!
deslcontenusithéoriques
«Rechercheld'alternativesdansles!
contextes'delchaque’participant

PUBLIC CONCERNE
«Encadrement]

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
<Prendreldulrecullpourianalyserisal

pratiquelmanagériale
=Installeridespointsidelvigilancesidans!

Son management
<Repérerideslalternativesipossibles!

pourlguideri»lsalpratique

MANAGEMENT
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Management de crise « Savoir anticiper et gérer la crise »
Module de base >>>>>

Se préparer pour agir juste

MODALITES
Durée 3jours
Calendrier

Toulouse ;1

17/18et!27'septembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colit stagiaire 1195 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultantien!Managementiet'Conduite!
dulChangement

Responsable Produit : Claire BEAURAIN
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

< Définition de la crise

=Autolévaluation'della’sensibilité!
dell'entrepriselallalcrise

< Dellalsituationisensiblelallalcrisel;!
les'facteursidelrisque

=L eslconséquencesipossibles!
surll’entreprise

< Agir pour bien réagir

=Partagerlunelvision‘commune’
lelréférentiel

=Evaluationldell'existant

=Mesureldeslécartsiparirapportall'objectif

=Recherchedulplanid’action

< Se préparer a I'inattendu

=Modalités’delmise’eniceuvreldu’plan’
d'actionlquilfaitiquoi

=Lesloutilslaimettre’en’place

=Zoomlsurllaicommunicationldelcrise
<Déploiement’et’suivi’du’planid’action
< Simuleripourlétrelprét

< Evaluer
=Evaluation’etimise’ajjour’dulplanid’action

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Questionnaire’pourll’auto’évaluation
«Jeuxdelrole
=Exemplesidelgrandesicrises
<Exercicesidelsimulation/aveclvidéo!

etlenléquipe
=Auto’évaluationet’évaluation

du changement enre les simulations
<Unisupportlestremisa’chaquel

participant

Communiguer en situation de crise

>>>>>

Se préparer pour bien communiquer
Stage proposé uniguement en Intra

MODALITES

Durée 3jours

Calendrier  adéfinir

Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Collt stagiaire nous consulter

ANIMATION
Responsable Produit : Claire BEAURAIN
Assistante : Florence DIASSE

tous nos stages

sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< Définition de la crise

=Autolévaluation’dellasensibilité’de!
I'entrepriselallacrise

=Dellalsituation’sensible’alla’crisel:l
les'facteursidelrisque

=Comment.communiquerenisituation’
de crise

< Agir pour bien réagir
=|'analyseldella’situation
=|dentification’des publicsletdes!
messagesiclés
=Leslporteursidelmessages
=Tenueldutableauldelbord

< Se préparer a intervenir

=Intervenirifacelauximédias’messages,’
documents, piegesialéviter

=S'entraineripourlunelpriseldelparolelface!
allalpresse

=Leslautreslpublics’interne,’
institutionnels

=Lelsuiviidesiretombéeslau’quotidien

< Simuleripour étre’prét

< Evaluer

=Evaluationletimise’aljourldulplan’d’action

=Tirerlleslenseignements/della’situation
vécue

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Questionnairelpourl'auto’évaluation
«Jeuxdelrole,lexercicelen’équipe
<Exemplesidelgrandesicrises
=Exercicesidelsimulation/avecividéo!
etlenléquipe
=Autoévaluationlduchangementientre’
les simulations
<Unisupportlestremisia’chaquel
participant

PUBLIC CONCERNE

=Secrétairesigénéraux, Directeursides!
ressources’humaines, Directeursidelal
communication

=Equipesidirigeantes

PRE-REQUIS
Lalréussiteldelcelstagelnécessitelune!
volontédellalDirection'dell'entrepriselde!
selpréparerlauxisituationsisensibles.

FINALITES DE LA FORMATION

=ldentifierllesldifférentsitypesidelcrise!
etlleursiconséquencesipossiblesisur!
I'entreprise

= Selmettre’enlsituation

=Etrelprétisuritousllesiplansl:
stratégique,.communication,logistique

PUBLIC CONCERNE

=Directeurldellalcommunication,
Responsablesletichargéslde!
communication,/Chargés’delrelation!
presse,Secrétairesigénéraux,|
Managersleticadresiopérationnels,
Responsablesidesiressources!
humaines,[SecrétairesidelDirection.

PRE-REQUIS
Celstagevientlenicomplémentidul
module « Savoir anticiper et gérer la crise »,
etinécessitelunelréellelprise’enicompte,!
paril'entrepriseldellalgestionidellalcrise.
Le lien avec ce module est fait dans sa
partiel«lzoomisurlalcommunication!
delcrisel»,/de’facon/aldonnerlaltous!
leslacteurslimpliquésidell'entreprisel

une vision commune.

FINALITES DE LA FORMATION
=Repérerilesidifférentsitypesidelcrise!
et'mettreleniplacelunelcommunication’
adaptée,(dansllelcadreld’'uniplan!
de gestion de la crise
=[dentifierilesldifférents’publics!
etllesimessagesicorrespondants
=Selmettre’enlsituation
=Etrelprétisuritousilesiplansi:icontenul
desimessagesialdélivrerietiprise!
delparole

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Reconnaitrelet’iévaluerllesisituations!
porteusesidelcrise
=Construireletimettrelen’placeluniplant
delcommunication’spécifique
«Selprépareriauxlinterventions
enlparticulierfacelauximédias
=Assurerlelsuiviidellalcrise,letlapres!
la crise
=Evaluerllelplanld’actionletmettre!
enlplacellelretourid’expérience

MANAGEMENT



VIANA \/
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Savoir gérer la crise sur un site industriel sensible

~ >>>>>

Se préparer pour agir juste

Stage proposé uniquement en Intra

MODALITES

Durée 2 2jours

I Possibilité’d'une’journée’
delrecyclagelau’bout'del6mois,!
I puis’touslles’ans.

Calendrier  aldéfinir

Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Colt stagiaire Nous consulter

ANIMATION
Responsable Produit : Claire BEAURAIN
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME METHODES ET MOYENS
< Définition de la crise PEDAGOGIQUES
=Testpourévaluerlaiperception’dellalcrise ~ =Questionnairelpourilauto’évaluation
«Della’situation’sensible’alalcrise’les’ «Jeuxdelrole
facteursidelrisque <Exemplesidelgrandesicrises
=Lesiconséquences possiblesisur =Exerciceside’simulationlavecividéolet!
I'entreprise en’équipe
=Distinguerlalgestion/delcriseletlal =Conception'des’outils'propresial
communication de crise I'entreprisellorsidulstage

<Unisupportlestremisia’chaque!

< Connaltre son environnement et ses participant
contraintes
«Définition’dulrisquelindustriel
=Leslenjeux’humains,/économiqueslet!

environnentaux
=Lalréglementation:francaise’.lel

classement’SEVESO
=LesIplansidelsecoursimis’eniplacelpour!

leslsitesiclassésISEVESO

< Agir pour bien réagir
=Lelplanid’opérationlinterne’:partageriune!
vision commune
=Evaluationldel'existant
=Mesureldes’écartsiparirapportiall’objectif
=Recherche’du’planid’action

< Se préparer  I'nattendu
=Modalités'delmise’enceuvreldu’plan’
d'action; quifaitiquoi
=Lesloutilslaimettrelen’place
=Zoom’surllalcommunicationdelcrise
=Déploiement’et’suiviidulplanid’action
=Simulerlpour étre’prét

<Faire vivre la démarche
=Evaluerllesirisques
=Mettrelajour’lesiplansid’action
=Controlerllaimiseleniceuvrelde!
I'anticipation, etllelmaintienldes!
compétences’enlinterne

< Evaluer
=Evaluation’et'miselajourldulplan’d’action

PUBLIC CONCERNE

=Cadresid'astreintetechnique,/Cadres!
dastreinte de direction, managers
d’entreprise, Equipesideldirection

Remarque :

=Pourlunelpleine’efficacité/dulstage!
et faciliter les mises en situation,
lelnombreldelparticipantiparisession!

personnes

=Parlailleurs,silaiformation’complete!
estldestinéeluniquementiauxicadres!
d'astreinte, lunelsensibilisation!
d'uneljournéelpourll’ensemble!
dell'encadrementlestipréconisée,
afin d’assurer une meilleure maitrise
deslrisques’enicasdelcriselaverée,]
enlparticulier’en'matiére!
de communication.

PRE-REQUIS
Celstagelvientienicomplémentidul
module « Savoir anticiper et gérer la crise »,
etinécessitelunelréelle’priselenicompte,!
parll'entrepriseldellalgestionide’lalcrise.
Etre’sensibilisé/alla/gestion/desrisques!
surlunisitelindustriell(ICPE).
Connaitrellesimesuresidelsécuritél
illEhEEN R E N
all'entreprise.

FINALITES DE LA FORMATION

=|dentifierllesdifférentsitypesidelcrise!
etlleursiconséquencesipossibles!
suril’entreprise

=Distinguerigestionlet’communication’
de crise

=Selmettrelenlsituation

=Etrelprétisuritousllesiplanst:
stratégique,communication,logistique

OBJECTIFS PEDAGOGIQUE
«Connaitrellesicontrainteslliéeslaux’
siteslindustrielsiclasséslICPE
=Comprendrellesidifférentsplans!
d'intervention!:Iplanid’opération!
interne, ‘planiparticulier’d’intervention...
=Mettreleniplacellalcarteldeslacteurs
=Tirerllesienseignementsidelces!
situations
=Renforcerleltravailld'équipel
etllalsolidarité/dansicesisituations

MANAGEMENT



>>>>>

Les moins de 30 ans sont un mystére 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 - mémes et d’améliorer le climat

de votre équipe !

MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier
Aix :
5 octobre 2012
Marseille :
26 octobre 2012
Montauban :
7 mars 2012
Toulouse :
23 mai 2012
18 octobre 2012
Collt stagiaire 440 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Formateur Consultant en communication

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

<Vous avez dit « jeunes »

de la génération Y ?
eLeursicentresid'intérét
eLeursicomportements
=Leurrapportiauimondeldultravail

< Pourquoi nous déconcertent:ils ?
=0riginesidelleur’comportement
=L eldécalage’desivaleurs

=L elcasldes/jeunesimanagers

< Comment manager des jeunes ?

=L eslrecruter

=Intégrerietigérerunjunior’dansison
équipe

=Lesiformer

=Valoriser’ses’atouts’en'maintenantllal
cohésionidell'équipe

< Et si vous optiez pour une approche
intergénérationnelle...
=Delquoils'agitil:?

=Celalpeut-illaméliorerI'efficacité/delvotre!

équipel?
=Commentivously prendre’?

O NI\

>>> Communication orale
Communiqguer efficacement avec la génération Y

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Alternanceld'apportsithéoriques,de!
partage’d’expériences’etid’exercices!
pratiques](étudesldelcas, quizz,Jauto-
évaluation,jjeuxidelrdle...).
<Unllivretiainsilque’desiréférences!

(bibliographie,sites’internet...)seront!

remisiauxparticipants.

nouveau

PUBLIC CONCERNE

=Tout/managericomptantiunioul
plusieursljeuneside’moinsidel30lans!
danslsonléquipe

FINALITE DE LA FORMATION

=Mieuxicomprendrelles’moinsdel30!
anslpourimieux’communiquer’avec!
eux

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
All'issueldelcettelformation,ichaquel
participant'seralenimesurelde:
=Cernerllesivaleursletimotivationsdes!
jeunes(génération’Y)
=Comprendrelenlquoi’ellesipeuvent!
selheurter’alseslpropresivaleurslet!
motivations
=TrouverldesleviersideImotivationlet!
desimodes!delgestionlappropriésides!
juniors’au’sein’delsonléquipel

COMPETENCES TRANSVERSES

>
—




O) NI\

>>> 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

MODALITES
Durée 5 jours
Calendrier

=
=

=4.5-19-20C0ctobre!
et’13\novembre’2012

Marseille :
«2-3-18-19’avrilet’11/mai’2012
Montpellier :

«31/mail1-14-15%et’28juin’2012

Toulouse :
=19-20/mars’et
05-06et’237avril’2012

=21-22'mai’05-06 et’25/juin’2012

«10-11-24-25!septembre!
et 8 octobre 2012
«12-13-26-27'novembre!
i et07.décembre’2012
Collt stagiairel 11950:€ HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultants-IFormateurs’en’Communication!

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME

< Quatre volets théoriques

<Uniréférentiel’d’analyseldesrelations!
interpersonnelles.

=Unimodéle’relationnel’aveciunicadre,
unelépistémologie, une’éthique, lunel
responsabilitélet'une’esthétique.

=Deux(contextes'd'intervention’:Jun
contexte’nominal’et'un’contextelnon!
nominal/i.e.lconflitet’agressivité,’
manipulation’etharcélement.

=Des’suggestions'd’intervention’en’
communication’interpersonnelle.

< Quatre volets pratiques

=Leldéveloppementide/malcapacitélal
m'observerlen’train’de.communiquer.

=L'observation/desleffets’de’«'mal

communication » sur mon interlocuteur et

surimoi-méme.
«L'interventionrelationnelle’llaimise!

enlactelde’quelques’suggestionsde!

communication.
eLalrecension’des’écueilsirelationnels!

=AUTRESIAPPLICATIONS:

-Je demande : je fais connaitre mes
besoins’et'mesdésirs, je faisvaloirmes
droits.

-Je refuse :Tjeldisinoniquand}j'ailenviel
deldirelnon’jelfais celqueljejuge!
bon’pourimoi’dansllelrespect’delmon!
interlocuteur.

-Je critique jelfaisldeslcritiques!
constructives'etjelsaislylrépondre;’
jeln‘ailplusipeuridelblesserune!
personneparce’queljelsaisifaire’
un’reprochetout’enlrespectant!
monlinterlocuteur.

-Je complimente :Jjefais!des’compliments.:

jenrichis'meslrelations. Jelsais!
répondrelaquelqu’un’quilm’adressel
unicompliment.

-Je tente de créer un contexte relationnel
de communication en refusant un contexte
relationnel « de guerre » : jelréponds.
alunelpersonneldontije’ressensses!
proposiagressifsiaimon’égard:;l
jelréponds’a’unepersonnelquilse!

PUBLIC CONCERNE
=Tout!public

PRE-REQUIS

=L elcaractereldelce’stagelsuppose!
lelvolontariatietiuniengagement!
personneldesiparticipantsipouriunel
meilleurelefficacité

FINALITES DE LA FORMATION
=Gagnerlen’qualitérelationnelle’!
assouplirietiadapterisalposition!
relationnelle.
=Accroitrelsalcapacitélaimieux’exprimer!
seslidéeslet/seslsentiments
«Accroitrelsalcapacitélalselvoiriet/al
s'écouter’communiquer.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Acquérirdesiconnaissances’surllal
communication

=Mieuxlanalyserilesisituationside!
communication

montrelenlcolére’aimon’endroit’;l
jelrépondsia’une’personnelvis-a-vis:
dellaquelleljielme’senslétrell'objet!
de’manipulationloulde’chantage.

personnels. =Développerisesicapacitéside!
communication,d’entretien’et!
d'interventionlrelationnelle.

=Générerldesisolutionsiconcretes!

< Les notions développées

LE MODELE RELATIONNEL ) immédiatementlapplicablesiaux’
lllestarticulé’autour’de’Slaxeslqui’ METHODES ET MOYENS situationside’communicationlquil
permettentdelrecenser’bonnombre! PEDAGOGIQUES posentiprobléme.

d'écueilsirelationnels..
«llimelsert'deréférence’pourirendre!
compteldellaimaniereldontije

Aprés analyseldeslattentes/delchacun,’
chaquelintervention’s'articule’autour’

delquatre’tempspédagogiques’: Lentrainement’esticomposéldel:

communique. <lertempsliprésentation’de’«I'outili»! =Exercicesiindividuels’et'collectifs,’
delcommunication, puisidiscussion. =Modelinglet'coaching,
LES OUTILS D'ANALYSE surllaiconstructionlde celui-ci «Analyseldelcasipariprésentationloralel
=Lelcontenu/Larelation «2¢eme’temps!:lelstagiaire’expérimente! oulécrite,

= elrétrocontrole’etlesicommentaires
= esitachesialdomicile
«Lalrecensionldes’écueils.

=Unénoncéllinéaire/circulaire
=Lalposition’relationnellelsymétrique/
complémentaire

«I'outil»lorsIdeljeuxdelrble;I'intervenant!
fait des commentaires
«3eme’temps’: feed back sur la mise
enplacelparlle’stagiaire’et/pendant!
I'intersessiond’outilsrelationnels!
<Zeme’temps]:un’aidelmémoire-/guide’
pratiquelestiproposé’a’chaque’stagiaire.

LES OUTILS D'INTERVENTION Pour approfondir cette formation, nous vous
proposons le stage
«Encore mieux communiquer dans son travail :

développer une image positive »

<LESINVARIANTSL:

-le m'exprime :1J’exprimemon’point’
delvueletimeslidées,j'exprimelmes!
sentiments’et'celqueljelressens,
j'exprimeldeslpropos.

-"écoute :Jjefaisvalider’amon!
interlocuteurice’quelj'ai’entendu’delce!

LeltravaildeZformation’est/axéautour dellal
pratique’professionnelle.
Cependantitout’autrelcontextelrelationnel’
susceptible’de’générerides situations!
difficiles’delcommunication’est’exploitable’:!
qu'ifalditet’celque]j'ailvuldelcelqu'ilal contextelpersonnel,;amical,familial...Jdans.
montré. uneladministration,'unlieudeloisirou’de’
- qualifie jelcommuniquela’mon’ sport...
interlocuteuricelquelj'ai’entendu’delcel L'accentlest'mis(surll’entrainement’al
qu'ilalditiet’celquelj'ailvuldelcelqu'ilial la’communicationlinterpersonnellelet’al
montré. I'acquisition’d’habiletésirelationnelles.

COMPETENCES TRANSVERSES



MODALITES

Durée 4jours

Calendrier  Aix:

I 1-2loctobre’et!
22023loctobre’2012
Marseille :
29-30'marsiet
191-1207avril’2012
Toulouse :
17-18Iseptembre]

I etl1-2loctobrel2012

Colt stagiaire 1560 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultant-Formateur”en/Communication

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME
< Les habiletés de communication
=Rappeldumodule’delbase
=L'expressiondelsoi’etlI'écoutelactive
=Formuleriune’demandeletieffectuer
un refus
=Faireldes.critiquesiconstructives,’
et/savoirlylrépondre
=Faireldesicompliments, et’savoirl
ylrépondre

< Les habiletés nouvelles

=CommentlréduireI'anxiétésocialelen’
maitrisant’ses’émotionsen/publicl?

=Savoirlappliquerila’procédure’de’
résolution’des/problémeslinterpersonnels

Commentlinitierlunelconversation,’
I'enrichiretla’terminer’?

=Comment'melconduire’quand!jelmesens!
agressé’?

=Comment'melconduirelquandljelmelsens!
manipulé’?

< La communication
=Lelcontenuldella’relation, lelnoniverbal,’
les’messagesparadoxaux

< Comment je vois ce que mon

interlocuteur me montre ?

«Lalconstruction’dulréel,I'auto-référencel
etllalresponsabilité

O NI\

>>> Communication orale

Encore mieux communiquer dans son travail :
Développer une image positive
Module d’approfondissement >>>>>

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=L'accentlestmisisurll’entrainementet!
I'acquisition’des’habiletéslrelationnelles!
nouvelles

=L ¢ltravailldesistagiaireslestiaxé’surllal
pratiquelprofessionnelle’ou’toutautre’
contexteldeldifficultés’delcommunication!
rencontréesidepuislle’ler’stage

=Unlaidelmémoire’-iguidelpratique’est’
remislalchaquelstagiaire

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 préter a conséquence dans votre relation a l'autre ?
Et comment dire « oui » sans le regretter par la suite ?

MODALITES
Durée
Calendrier

2 jours

Toulouse :

24 et 25 mai 2012

0 15let’16/novembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Colit stagiaire 780 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultantien/Ressources’Humaines’-!
Communication

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME

< Comprendre les difficultés a dire « non »

=Pourquoilavons-nousitant’de/maliadire!
«Inoni»len’toute’sérénité!?

«Nousisommesdifférentsienifonctionidel
I'interlocuteur, lelcontexte.

< S'auto évaluer face aux situations

=Testl/dites-vouskNon'tropisouvent,
malloulpaslassez’?

<|dentifierllesicontextesietles!
conséquences.dul«Non»

< Utiliser les outils et les techniques
pour dire « non » ou « oui »
=Apprendrelquandldire«inonl»
=Bienprésenterisonrefus
=Fairelaccepter/ladécision

< Geérer le « oui » dans une relation
« gagnant-gagnant »

=Fairelfacelauxquestionsiembarrassantes!

etllesigérer
<=Commentlrecevoir’etifaire,lunelcritique!
oulunicompliment

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Alternanceld’exposésietdelméthodes!
activestellque’lelbrainstorming, les!

exercices, lesimiseslenlsituation,leltravail.
enisous-groupe,lesiéchanges’s'appuyant!

surllelvécu desparticipants.
<Réflexionldiagnostiquelsurisonipropre!
fonctionnement
=L eslapportsithéoriques’sontiprésentés!
surlPowerPoint!
=Unifasciculeldeformation seraremis!

PUBLIC CONCERNE
=Toutlpublic

PRE-REQUIS

=Personne’ayantisuivillelmodulelde!
basel0F1l:i«Mieux_communiqueridans!
sonitravaill-'S'affirmeridavantageldans!
salvielrelationnelle»

Lelcaractéreldelce’stage’supposelle!
volontariat’etuniengagementipersonnell
deslparticipantsipourlune’meilleure!
efficacité

FINALITES DE LA FORMATION

=Consoliderl'amélioration’deslrelations!
professionnellesiconcourant/alunt
meilleuriclimatideltravail let/alune’
meilleurelpriselen’compteldelsal
responsabilité

=Développer unelimagelpositive

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Accroitrelsesicapacitéside!
communication’parll’acquisition!
d’habiletésiconcretesinouvelles
=Mieux(résoudre’sesproblemes!
relationnelsletisesidifficultésidel
communication
=Accroitrelsalcapacité’a’mieuxiexprimer.
seslidéeslet’sesisentiments

Allissueldellaformation, lesistagiaires]
sonticapables’delgénéreridesisolutions!
concrétesletimmédiatementiévaluables!
aux(situationside’communication!
évoquées,lquilleuriposentiprobléme.

PUBLIC CONCERNE
<Toutelpersonne’souhaitantimieux’
communiguer

FINALITES DE LA FORMATION

=|dentifier’dansivotrelactivité!
professionnellelcesldifférentes!
situations

=Apprendrel&lesigéreridelmanierel
positive.l

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Comprendrellesidifficultésialdirel
«Inon»
«S'auto-évaluerifacelauxisituations
=Utiliserllesioutilslet lesitechniques!

[dansiunelrelation!
«lgagnant-gagnantl»

COMPETENCES TRANSVERSES



>>>>>

MODALITES

Durée 3 jours

Calendrier  Aix:

0 =31/mai,01%et’22]juin’2012
Marseille :
=18-19'octobrel
et’15:novembre’2012
Toulouse :
«10-11et’25mai’2012
«15-16Inovembre]

I et’30novembre’2012

Collt stagiaire 1170 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant
en’Ressources’Humaines-‘Communication

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

tous nos stages

sont éligibles au DIF

PROGRAMME
< Qu'est ce qu'une argumentation
efficace ?

< Prendre en compte les caractéristiques

d'une situation d'argumentation

=0bjectifsdeslinterlocuteurs

=Profilsket/attentes

=Laprise’enicompte’des’profils!
émotionnels...

< La conception d'un argument
=Structureldellargument
=Conditions'defficacité

< L'équilibre du fond et de la forme
=Lesltypesidelraisonnement
=Induction}/déduction

=Leslpratiques’d’écoute’activelet’de’parolel

activelappliquéeslal'argumentation

< La prise en compte des obstacles

=Rétention'd’information’’commentlal
dépasser?

=Guerrelde’position’:
commentladéjouer’?

=Passer/d’unelapprochelcompétitive’alune!

approchelcollaborative

< L'argumentation dans la négociation
=Argumenter’en.amont!/Jprojet
=Argumenterienaval/lcrise
eLelcumulides«/Ouil»partiels
=Lafocalisation’surlles’avantages

=L utilisationdesImotivations
=Leltraitementidesiobjections

< Concevoir un plan d'argumentation
<ldentifierlles’objectifs liés’ala’situation,’
leslenjeux’et’rapportside’pouvoir
=Capitaliser leslinformationsisurises!
interlocuteurs
=Choisirluneltactiqueladaptée’: les!
cyclesiprogressifsioulrégressifs de!
I'argumentation
=IntégrerI'anticipation’des/objectionslet!
leur traitement
eLesl4critéresdu’progrés
=Construirelpasiapasiune’séquence’de’
communicationlinteractive
=Dbtenir/desivalidationsidelses!
interlocuteurslet’établirles’accords!
partielsleticonclusifs

< L'application des techniques
d'argumentation aux situations délicates
=Traitement/des.conflits
<Interlocuteursimultiples’//auditoire
=Négociationenlinterne:

-Hiérarchie

-Réseau/linter’services

O) NI\

>>> Communication orale
Argumenter efficacement et convaincre

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

«Pédagogie’activel:/alternancelconstante!

entrelapports'méthodologiquesiet!
application’aux/profilset/situations!
rencontrées/parlesiparticipants
=Entrainementlintensifall'utilisation
des outils dans le cadre de simulations
filmées
«Travaux appliqués’suridesicasiconcrets!
amenésparlesiparticipants
=Formation™~action’:I'intersession
étant/consacrée’all'applicationides!
techniques danslelcadreldeslactivités!
professionnellesdulparticipant
=La2eme’séquencelesticonsacréeldl
unelanalysedes progrésiréalisésiet/des!
difficultés’rencontrées

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonnelsouhaitantiprogresser!
enimatiereld’argumentation,
delpersuasion,dansiunicadre!
professionnel.

ATTENTION /Celstagelnels'adresselpas!
a des Commerciauxcarlil'n’abordelpas!
I'argumentationicommerciale.
Danslcelcas, consulterlles
formationsicibléesl«Commerciali»..

PRE-REQUIS
=Avoiridesihasesidelcommunication

FINALITE DE LA FORMATION
=Argumenteripouriconvaincre!
un interlocuteur ou un auditoire

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
«Acquérirlesiméthodes’etioutils?
nécessairesipouridévelopper!
sonipouvoiridelconviction
«S'entraineripouridéveloppert
sesicapacitésirelationnelles

COMPETENCES TRANSVERSES



O NI\

>>> Communication orale

Gérer les personnalités difficiles
et désamorcer toute forme d’agressivite >>>>>

Développer un esprit contagieux de sérénité cordiale

MODALITES

Durée 3jours

Calendrier ~ Aix:

I 18-19septembre!
et 24 octobre 2012
Marseille :
6-7jjuinlet’28]juin’2012
Montpellier :
20-21septembre!
et 25 octobre 2012
Narbonne :
4-5juin’et’297uin’2012
Toulouse :
26-27"avrillet’24'mai’2012

I 03-04’et’1970ctobre’2012

Collt stagiaire 1170 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
FormatriceleniCommunication, Développement!
personnel

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME

< Une personnalité difficile, qu'est-ce que
c'est’?ILes 3lcatégories’:

= Soumissioniouldévalorisation’desoil:!

complexeld'infériorité, timidité’excessive,!

grandelanxiété, défaitisme,/dépendance,!
besoind'étre’assisté fattitude’
infantile,/culpabilité Jautodestruction,!
comportement/décalé’etlinadapté...
=Agressivitéloudévalorisationdell'autrel!

attaquesverbalesioulphysiques, hostilité,[

oppositionisystématique,/mépris,’

condescendance,/menaces,laccusations,!

ironie...
=Manipulationloulruse’:chantage,’
séduction,'sabotage,/domination,!
étouffement’desautres, egocentrisme,
besoinlde’monopoliseril'attention...

< Compréhension des mécanismes sous-
jacents a ces comportements

< Comment se comporter face & ces

personnes ?

<Redécouvrirl'importancelde’sesipropres!
valeurs

<Mesurersesiforceslet’ses/faiblesses

=Seldégageridell'influencelnociveldes!
comportementsinégatifsidell'entourage

«S'exerceral'affirmation/delsoi

< Aider son environnement a gérer et

maitriser les personnalités difficiles

=S'exercerial'écoute’active

=Apprendrelaexprimersesidésaccords!
pouridésamorcerid’éventuelsiconflits

=Savoirlreconnaitrelsesiémotions’pourles!
canaliser et les utiliser

=S'appuyerlsurisesi«/mauvaises!
expériencesl pourianticiperlet(se)!
donnerdeslobjectifsiporteurs,/motivants!
et/dynamisants.

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Courtslexposés'théoriques

=Brainstorming, réflexionlcollective...

<Nombreuses'misesienisituation’filméesiet’
commentées

«Lesloutilslutilisés’sontlissusidel’Analyse!
Transactionnelle,/de’lalPNLlet!de’
I'Assertivité.

Optimisez votre prise de parole

en public >>>>>

La qualité d'une communication reléve essentiellement d’'une bonne préparation et de la maitrise de méthodes

et de techniques

MODALITES

Durée 3 jours

Calendrier  Aix:

I 24-25Imai’et’227juin’2012
Marseille :
13-14lseptembre!
et’28septembre’2012
Montpellier :
1-2loctobre’et’22loctobre’2012
Narbonne :
[26-27lavrilet’22'mai’2012
Toulouse :
14-15/et’30/mai’2012

I 04-05loctobre’et’12loctobrel2012

Collt stagiaire 1170 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultante, Formatricelencommunication

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME

< La conception et la préparation d'une

intervention

=Créerlle’scénario’participants, objectifs,!
liens

=Lamiselen’scenel découpage, visuels

=Lalprésentation;tacheldulprésentateur,
importanceldulrelationnellen’début'de!
présentation,themelclair, lesphases,’
duréelet’pauses,’suite’et’synthese,finidel
présentation,remerciements

< La maitrise de son expression verbale et

physique devant son auditoire

=|UtiliserllesIpossibilitéslexpressives!
desalvoix’llaivoixet'sesimodalités, lal
complémentarité’de’lalcommunication!
oralelet/écrite

= Utiliserlalcommunicationnon-verbale:!
posture,lexpression, geste,/déplacements

=Apprivoiserlelstress!lles’stresseurs,
stressipositif/stressinégatif,lleltrac

< Optimiser la disposition des lieux

=L'espace’delprésentation

=Lalproxémique

=L esldifférentsidispositifs’:llelmatériel, les!
aideslaudio-visuels

< Animer un débat

=Connaitrellesidispositifslinteractifs!
d’échanges

=Faire’participeril'auditoire

<Répondrelauxiquestions’embarrassantes

=Gérerllesisituationsidifficiles

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Alternanceld’exposésithéoriquesiet'de!

miseslen’scenesfilmées
=Présentation’individuelle’et’enigroupe
< Jeuxdelrole, miselenlsituation

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonnelchargéeld’assurer.
I'accueil’delvisiteurs,/delclients...

=Toutelpersonnelenicharge!
d'uneléquipe’ou’amenéelalavoirl
desrelationslinter-services

=Collaborateursienicontactlavec!
le’public

FINALITES DE LA FORMATION

=Permettrelaux(stagiairesid'anticiper!
etlde’mieux’réagirifacelaldeslsituations!
difficiles

=Mieuxigérerllesiréactionside!
I'entouragelpariunicomportement!
assertif

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
«Mieuxicomprendrellesimécanismeslqui’
sous-tendentiunicomportementinégatif’
etllelclimatiquilenlrésulte
«Développersonisavoir-fairelpourlétablir?
etimaintenirlunelrelation’efficacelavec!
lesIpersonnesiréputéesidifficiles
=Augmenterlaimaitriseldelsoilpour!
unelmeilleure’gestionides’émotions

PUBLIC CONCERNE
=Cadres’fonctionnelsietiopérationnels!
amenésialprendrellalparoleldevant!
unlpublicl:icollaborateurs, Direction,!

clients...

FINALITES DE LA FORMATION

=Véhiculeriuneimeilleurelimage’de’
I'entrepriselaltraversisesiconférenciers

=Convaincrelsesauditeurs

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Connaitrellesidifférentesiétapes!
optimisantllalréussiteld’unel
E I
=Etrelcapableldelstructurer’sont
message
=Prendrelenlcomptellesicomposantes!
émotiveslet!physiquesipouriunelbonnel
maitriseldelsoniimage
=Percevoirienisituation’impactidelson!
discoursletllelréadaptersiinécessaire

COMPETENCES TRANSVERSES



>>>>>

O) NI\

>>> Communication orale
La voix, atout majeur de la communication

La VOIX, miroir de I'individu, reflet de ses émotions, a un pouvoir créateur considérable.
Savoir se servir de ce merveilleux instrument de communication orale transforme les conditions relationnelles.

MODALITES
Durée 3jours
Calendrier  Toulouse :
I 28lseptembre,]
0 et’09et’18 octobre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 1170 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultante’spécialiséeldansileldéveloppementiet!

dansTexploitation’des’aptitudeslintellectuelles
Créatriceldell’Auto/Suggestion/Controlée®.]
Prolongationet'développementidestravaux’
d’EmilelCoué’surll'imagination..
CréatriceldellaméthodelPopy!
imaginer.c’est/devenir

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< Apprendre & utiliser la voix comme

vecteur de la communication et de

I'échange

=Découvrirlavoixiimage!
corporellel/imagelmentale

= Selfamiliariser’avec!l'instrumentivocal

=Enrichirlaqualitévocale’dans!
I'expressioniorale

=Acquérirunelvraielcouleurivocale’
personnelle

=Apprendrela’s'écouter.pourisavoir.
écouter

< Maltrise de I'expression vocale et

efficacité professionnelle

=Développerlesioutils’delréussite’!
concentration,/mémoire

=Affinerllalprestationiorale’dansilalvie!
professionnelle’etirelationnelle

=Apprendrela’«jouerldellalvoix»pour!
convaincre

=Développeriunimeilleurrapporta’soi’et!

auxlautres
«Renforceri'estimeldelsoi

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Entrainements’aladécouverte!
dell'instrumentivocal
=Tests/physiques'delreconnaissance
=Commentls’écouter’-_entrainements.
alareconnaissance sonore
«Testsd'imagerielmentale’auditive’!
imaginationet’expressionivocale
«Approchelconstructiveldell'échangel
dellalparole
«Lelpubliciauquelijelparle’’
imaginer’/lanticiperl/Iréussir
=Expressionivocalelet’efficacité!
professionnellel~jeux

<L avoixetlleltracltestsld’entrainements]

dllaimaitriselvocale
«Auto-Suggestion.Contréléel®!
etlprestationiorale

Animateurs, optimisez vos réeunions

>>>>>

Le cycle essentiel pour mieux gérer le temps collectif et étre plus efficace
quel que soit le type de réunion

MODALITES

Durée 2 jours

Calendrier  Aix:

0 04-05loctobre’2012
Marseille :
05-067avril2012
Montauban :
17let'18septembre’2012
Montpellier :

4 et 5 octobre 2012
Narbonne :

10 et 11 mai 2012
Toulouse :

07et 08 juin 2012

0 22et’23'novembre’2012

Colt stagiaire 780 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante, Formatricelen!Management!
etRessources’Humaines

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
< Les causes de la “ réunionnite "

< Les types de réunions

< Préparation de la reunion
=Unelréunion’pouriquoil?
-Objectif
-Choix’et)publication/du’sujet
=Quel’publici:laveciquil?
-IChoix/des!participants(nombre,’
compétences, niveaux)
=Unelréunioncomment’?
-Structuration,)programme,iméthodes
=Unelréunion’dansiquellesiconditions’?
-Choix'du’jour’et’del'heure
-Choixdelaldurée
-Conditionsimatérielles
=Animateurlinternelouexterne
-Lesiconséquences’surl'animation

< Déroulement de la réunion
«Animateurleniposition’hiérarchiquelou’
non
<Fairelnaitrelet/développeruniclimat!
positifetiproductif
=Criteres/delchoixentreldirectivitélet’
non-directivité
<Dynamiquedelgroupe.fonctionnement.
etlbesoinsidansiunigroupe
<Attitudes’et’techniques dell’animateur
dansichaquelcas
=Etudes de’sujetsiproposésiparlles!]
participants

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

«La/méthodelpédagogiquelconsisteral
alfairelvivrelsipossiblela’chaque!

participant, deslexpériences!d’animation,
souslauto-observation/du’groupe. Celaluil
permettrald’analyser’son’mode’personnel’

d’animation’et'de’pouvoirllelmodifierlen:

fonction/dell'objectif d’atteindre
<Discussionsidelgroupe
=Moyenslaudiovisuels’:icamescope

PUBLIC CONCERNE

=Toutlpublic

=Toutelpersonne’amenéelalanimerldes!
formations,réunions,iconférences...

FINALITES DE LA FORMATION
<Renforcerllalqualité/dellalprestation!
oralelparlée
=Accroitrelsonlefficacitéprofessionnelle
<Développeriunelimagelpositive

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«Apprendreldutiliserllalvoixicommel
vecteurldellaicommunication
etldell’échange!

«Acquéririlesioutils’dellaimaitrisel
dell'expressionvocale

PUBLIC CONCERNE
«Toutelpersonneldontllaifonction!
impliqueld’animeridesréunions

FINALITES DE LA FORMATION

=Prévenirlla“IréunionniteTet'gagner’
dutemps

«Dbtenirune’production’adéquatelavec!
lalparticipation’activeldulgroupe

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Connaitrellesprincipaux’typeside!
réunions,leurlorganisationletlleur!
animation en fonction des objectifs
définis

<Découvrirllesioutilsd’aidelallal
préparationetlall’animation’des!
réunions

COMPETENCES TRANSVERSES



La qualité de notre communication au téléphone, et sa constance en toute situation sont les garants de I'image

de l'entreprise.

MODALITES

Durée 2 jours

Calendrier ~ Aix:

I 10-117avril’2012
Marseille :
18-19loctobre’2012
Toulouse :
18-197juin’2012

I 27-28'septembre’2012

Collt stagiaire 780 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante™~Formatricelspécialisée’en’
Communication’et’Techniques’administratives

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

Maitrisez les appels difficiles
Module Approfondissement >>>>>

PROGRAMME

< Caractéristiques du contact
téléphonique : la communication aveugle
=Communication’etiinformation

=L elverhaletlle’non-verbal

< Diriger la conversation - structurer son
discours

=Présentation
=|dentificationldell'interlocuteur
=Prise’enicharge’-lelquestionnement
=Reformulation

=Proposition

=Prise’delcongé

< Adopter les bons comportements et
attitudes

=Lalposture]

=Décrocher!

eLelsourire!

=Lavoix!

=L'écoute!

O NI\

>>> Communication orale

Optimisez vos échanges teléphoniques
Module de base >>>>>

< Soigner sa formulation
=Lelpoidsidesimots

< Gérer les conflits - les appels difficiles
=Leclientmécontent
=Barragel-filtrage

=L esldemandesldelrenseignements

< Le téléphone et I'organisation
=Gérerlesiappels
=Mémorisation’et/préparation
=Unirépertoirelaljourl:Ic’estpossiblel!

< Plan daction d’amélioration

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=L esistagiairesisontlinvitésia’proposer.
descas concretsirencontrésidansileur:
entreprise

=Réflexionldirigéeletjeux’delrole

=Utilisationldu’camescope, d’uncircuit!
téléphonelsimulé

La qualité de notre communication au téléphone, et sa constance en toute situation
sont les garantes de I'image de I'entreprise.

MODALITES

Durée 1 jour

Calendrier  Aix:
13 juin 2012
Marseille :
22Inovembre’2012
Toulouse :
19loctobre’2012

Colt stagiaire? 390:€ HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatricespécialiséelen'.Communication’
etlTechniquesiadministratives

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
< Conserver en toute circonstance
une attitude professionnelle

< Se maitriser face aux situations difficiles

<Difficultéslinternes](Gérerlunelsituation!
pourilaquelle’je’suisiincompétent...)

=Difficultéslexternes!(Lelclientinelsemblel
pasisavoiricelqu'iliveut...)

< Gérer les conflits
=Entendreletitraiter]lesiréclamations
=Fairelfacelaux'mécontents
=Calmerletisatisfaireldesiclients
et/ouusagersi«furieux’»

< Controler la durée des conversations :
les taciturnes, les bavards...

< Les cas particuliers

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Supportidelcoursletiexercicesipratiques
<Réflexionldirigéelet’étudesidelcas
=Simulationsletimisesien’situation

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonnelamenée’alutiliser!
régulierementlleltéléphoneldanslle!
cadre de ses fonctions

FINALITES DE LA FORMATION
«Amélioreri'imageldel'entreprise
=Fidéliserllel«client»linterneletiexterne
=Gagnerldutempsidansilaldurée’des!
communicationsparlunelmeilleure!
gestiondessituations

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Améliorerivotrelefficacité/dans
I'utilisation’du’téléphonee
delréceptionletid’émissionid’appels

=Savoirlgérerlesiappelsidifficiles

Pour approfondir cette formation, nous vous
proposons le stage

« Optimisez vos échanges téléphoniques,
maitriser les appels difficiles »

PUBLIC CONCERNE
lallal
pratiquelprofessionnelleldultéléphonel
etldésirant'optimiserisalmaitriseldes!
entretiensitéléphoniquesidansiles!
situations difficiles ou conflictuelles

PRE-REQUIS

=Avoirsuivillelstagel5XI«Optimisez!
vos'échanges!téléphoniquesi»’module!
de base

FINALITES DE LA FORMATION
=Améliorerilimageldel’entreprise
=Fidéliserllel«client»linterneletiexterne
=Gagnerldutempsldans/lalduréeldes!
communications’parlunelmeilleure!
gestionidessituations

OBJECTIF PEDAGOGIQUE

«Maitriserlleldéroulementides!
communicationsitéléphoniqueside!
faconaréglerllesiconflitslet/satisfaire!
les clients tout en restant dans ses
attributions

Celstagelreposelessentiellementisurl
desImiseslen’situations’(conversations!
téléphoniquesidéjaivécuesioulredoutées)!
enregistrées,/décodéesletianalyséeslent
groupe.

COMPETENCES TRANSVERSES



N

<l

\/| P

O) NI\

>>> Communication orale

Etre acteur et force de proposition

dans son entretien annuel d’évaluation >>>>>

Exclusivement réalisé en INTRA entreprise

MODALITES
Durée
Calendrier

2 jours

Tous sites

[ Nous consulter
Colit Nous!consulter

ANIMATION

Formateur'Consultant’en’/management

Respansable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Alternanceldelgroupes.deréflexion,’
d'exercices’et’d"apportsithéoriques

=Miseslen'situationlau’travers deljeux:
delrles

PROGRAMME

< Introduction

=Leslenjeux/dell’entretienlindividuel

=Lelcadrellégall(articlelL121-7)

=Quelquesidéfinitions’Ifichesidelposte, del
mission, defonction

=Différencesientrelsavoir, compétences,’
savoir-faire,'savoir-étre

< Préparation

=Collecte’deslinformations’: ficheldelposte,’

lettreldelmission, derniére’évaluation...
eLeslréussitesietles’échecs
=Explications’desicauses
=Préparation/desnouveauxobjectifs
=Moyensinécessaires pourlairéalisation
=Formationsisouhaitées

< Pendant I'entretien
=Lesloutils’delcommunication’individuelleZ:
Ecoute,reformulation,/argumentation,’
assertivité,/gestion/deslobjections
=Langagelnon-iverbal
=Emplacementiautouridella’table
«Développerlunelattitudelconstructive
«Lecompte-rendu’d’entretien

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonnelappeléela’étrelévaluée’
aultraversid'un’entretienlannuell
d'évaluation

FINALITES DE LA FORMATION

«Devenirllacteurl»ldelsonientretien!
annuel

=Enlfairelunllieu’d'échangeslet/unloutil!
delprogres’et’deldéveloppement

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

<=Comprendrellesienjeuxdell'entretien!
annuel

=Savoirpréparerll’entretien

<Acquéririlestechniqueside!
communication,/appropriées

Optimisez votre temps de travail pour en gagner

>>>5>>

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.

MODALITES

Durée 3jours

Calendrier  Aix:

0 8-9loctobre’et’14novembre’2012
Marseille :
5-6avrilet’10/mai’2012
Montpellier :
24-25'septembre!
et 12 octobre 2012
Narbonne :
22-23Imars
et’27avril2012
Toulouse :
«21-22'mai’et’217juin’2012
«04-05/octobre!

1 et’12’novembre’2012

Sessions de formation a AIX/MARSEILLE

possibles sur demande.

Collt stagiaire 1170 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice Consultante en communication
etlorganisation

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME
< 1érelet’2éme’JOURNEES

Analyser sa relation personnelle au temps

=Commentutilisons-nousnotrelcapital’
le’plusIprécieux’?

=Clarifierfonction,/missions,/marge!
demanceuvre

=ldentifier’ses pertesideltempslexternes.
eticomportementales!

=Prendrelconscience’deslloisiquilrégissent!

notreltemps

Mettre en ceuvre une méthode efficace
pour mieux s'organiser
=Etrelen'mesureldarbitrer’sesipriorités!
enprenantienicomptelcellesde’ses!
collegues!
=Résisterlau«ltouturgent»
=Fairelfacelauximprévus’etiau’stress
=Anticiperket’planifier’saichargeldeltravail !
respecterlesiéchéances
=Saffirmeripourigérerlesisollicitations!:
fairelentendrelunrefusiclairllorsque!
cestinécessaire

Mettre & son service des outils efficaces

=Gérerlagenda, listelde’taches, plannings,
rétrolplanning

<Reédiger desiplans'd’action’aldifférents.
termes

=Retrouver’rapidementiunelinformation

«Choisirlleloon’moyen’pouritransmettre!
une information

Etablir un plan d’action personnel

«Mettre’en’évidence’lesipointsialaméliorer,
formaliserides'moyensiaimettrelen’place,!
établiruniplanid’action.

< 3emelJOURNEE

Réaliser le diagnostic de la situation
d'aujourd’hui
=Evaluerllesactionsimiseseniceuvrelpar!
lesIparticipants’pendantl'intersession’:!
progres,pointsiforts,freins, ressentis
«Définirdeslpistesld’améliorationetlde’
nouveaux.objectifs.
Reprendre les points essentiels des outils
et’méthodeslabordésllorsides!Leres!
journées

Apports complémentaires sur la gestion
du temps.

COMPETENCES

PUBLIC CONCERNE

«Toutpublicin’encadrant’pasiunel
équipe

=Administratif, Technicien,/Assistante,!
Secrétaire...

Leslassistantesideldirection!

peuvent's'orienteriverslle’stageldes!

Cadres—2TEMP.

FINALITE DE LA FORMATION
=Gagner’entempsletlenefficacité

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
<Réaliserlun’autodiagnostic!
dellalgestion/delsonitemps
=Mieux_définir’sonicomportement!
personnelldans!l'utilisation’dultemps!
= Etrelen'mesureld’évaluerisesipriorités!
etldelplanifier/salcharge de!travail
«Construirelun’planid’actionlpersonnel!

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Alternanceld’apportsiméthodologiques!
et’pratiquess’appuyant’surdescas!
concretsivécusiparllesiparticipants’
=Techniquesid’animationlinteractive!
=Exercices’et’mises’en’situation.

TRANSVERSES
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>>> Communication orale
Individualiser votre communication avec la Process Com

La Process Com est a la fois un outil de communication et un modele
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 maniére appropriée
aux sollicitations de son entourage, construire dans le court terme aussi bien
gue dans le long terme des relations constructives et efficaces.

MODALITES

Durée 4 jours

Calendrier ~ Marseille :

I 22-23'mailet’27-28juin’2012
Montpellier :
24-25Imai’et’25-267juin’2012
Toulouse :
«2-3avrilet’3-4'mai’2012
=4-5loctobre]

I et12-13'novembre’2012

Colt stagiaire 1710€ HT
(hors frais de restauration)
Sont’comprislestests!
Process:Com

ANIMATION

Consultant’Managementiet’Communication,!

certifiéProcess’Com®

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
< Modulel1(2’jours)

Un inventaire de personnalité

=Dsemaines’avant le’séminaire”lelstagiaire!
sera invité a répondre a un questionnaire basé
surllelmodelelProcessCom.

=Linventaireldelpersonnalité)(IDP)!
ProcessComn’est/pasiunitestide!
personnalité,‘au’sensIpsychologiqueldul
terme.C’estlun’modéle’descriptif’delson!

propreImodelde’fonctionnement./C'estlun!

outiliquilpermetiaichaquelbénéficiairelde!
connaitrelsesicaractéristiquesiglobales!
delfonctionnementpourlenttirerle!
meilleuriparti.llinelmesure,enlaucune!
fagon, leslaptitudes’oulcompétences!
individuelles.

LesTbases’du'modele’ProcessCom

=LespiliersidellalProcessCom

=Lalreprésentation’desdifférentsitypeside!
personnalité!

=LaBaseletllalPhase, lesichangements!
delPhase!

=Leslsix'types/delpersonnalitéet’
I'inventaireldelpersonnalité

Les besoins psychologiques

=Comprendrel'influenceldes’besoins!
psychologiques’surinosicomportements!
positifsioulnégatifs

=Savoirlidentifierleurmanifestation!
positivelounégative

=Savoirlles’satisfairelpoursoi’et’pourles!
autres

Les canaux de communication

=Découvrirllesicanauxidelcommunication

<Savoirlidentifierllelcanalide!
communication’proposélparinotre!
interlocuteur

=Savoirlutiliserllelcanalipréférentieldel
notre interlocuteur

< Modulel2](2jours)

La mécommunication

=Comprendrelle’stressinégatifisurle!
comportement/del'individu

=Savoirlidentifierlesimécanismesld’échec!
etlleslrelierlaux’besoinsipsychologiques!
sous-jacents

«S'entrainer’alagestionldes'masquesde!
stressinégatif

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

Confidentialité et déontologie
Toutelpersonnelayantdécidéldelremplir’
sonlquestionnaire’Process:Comialeldroit’
dlalconfidentialité’des’résultats.

Unlinventairelde Personnalité etllelProfiliqui

I'accompagne’sontiremisienimainsipropres!
allalpersonnelconcernéelpariuniformateur’
certifié.

Cettelremisels’accompagnelde!
commentaires’et’d’échangesipermettant’
unellecture’avisée.’

Aulcoursidella‘formation,’chaquel
participantigardellaldécisionlde’partager’
oulnonson!Profillaveclleslautres.
Lelformateurirestellelgarantbienveillant!
deslbonnesipratiquesipourinellaisser:
aucunelplace’auxjjugementsidelvaleur.

Apportithéoriqueldontl'intégration’est!
facilitéelpar’:
=['échange’etlelquestionnement’;
={lesldémonstrationslet/desimises’en!
sceneldesituationsiconcrétes’;
={leslexerciceslstructurés;
=linevidéolpédagogique’;
=laremiselalchacunidelson’propre!
inventaire’delpersonnalitélet’duimanuel’
du’ProcessiCom

nouveau

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonneldésirantiaméliorer’
salcommunicationlavecisesldifférents!
interlocuteurs

FINALITES DE LA FORMATION
Allissueldulprogramme, chaque!
participant'disposerald’outilsiconcrets’
luilpermettant/del:
=Situerison’typeldelpersonnalité!
etladapter’sesicomportementsipourt
améliorer’salcommunication’avec!
leslautres.
=Comprendrellelcomportement!
delseslinterlocuteursletlyrépondre!
delfaconladaptée.
=Anticiperlet!prévenirisesipropres!
réactionslinadaptéesleticelles!
de ses interlocuteurs
=Réagirldelfagon’adaptéelface!
aldesicomportementslinadaptés!
delseslinterlocuteurs.
<=Commencerialappliquerl'outilialdes!
situationsréelles

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
Module 1:
Apprendre a se connaitre pour mesurer
I'impact de sa personnalité sur son mode
de communication
=|dentifier’sonitype’de’personnalité!
etisoniévolutionidanslle’temps
=Repérerisesiconditionsidelréussite!
etlsavoirlleslutiliser
=ldentifierllesisituationslqui,jpourlsoi,!
sontisourcelde’stress et/apprendre!
allesigérer

Apprendre a connaitre ses interlocuteurs et
pratiquer une communication individualisée
=Etrelcapableld'identifierlletypel
delpersonnalitéldelsesicollegues!
et collaborateurs
=Pouvoirirepérerlleursisources!
delmotivation
«Adapter’sonimodeldelcommunication!
a son interlocuteur

Module 2

Rétablir une communication efficace

avec ses interlocuteurs

«Comprendrellesdifficultés!
relationnellesirencontréesiavec!
certainslinterlocuteurs.

=Anticiperllesicomportements!
inefficaces dans les situations
delstress.

=Connaitrellelmodeld’interventionlpour!
rétablirunelcommunicationlefficace.l

COMPETENCES TRANSVERSES
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Aidez-vous des socio-styles _
pour devenir un communiquant persuasif >>>>>

O) NI\

>>> Communication orale

Combien de fois vous étes-vous dit qu'il était compliqué de se faire comprendre des autres ?
Combien de fois vous étes-vous senti si éloigné de votre interlocuteur gu'il vous a semblé impossible d’arriver a

vous comprendre ?

La communication est le vecteur principal du savoir faire, elle définit 'entente, bonne ou mauvaise avec
l'interlocuteur et a de nombreuses conséquences sur la satisfaction et la réussite des relations.

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier  Toulouse :
0 04-05]juin’2012
[ 29et’30:novembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 780 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultant’en/Ressources’Humaines’-!
Communication

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< Diagnostiquer les dysfonctionnements de

la communication

«Sensibilisationaux'différentesifagons’de!
communiquer

=Priseldelconscienceldell'utilitéldeltrouver.
unllangage’commun

Brainstorming’ettravail'survidéo

< Repérer les différents styles de relation
=Fonctions’etbases'd’analyseldes’socio-
styles
«Dbservationlet/découverteldesTsocio-
styles’ainsilquelde’leursisubdivisions
Apportsithéoriquesietexercices

< Repérer en temps réel les différents
profils de communication
<Reconnaitrelle’style’social'des!lalprise!

de contact
=Différencelentrellelverbal’etlelnoniverbal
Exercices’survidéo!

< Adapter sa communication en fonction

des socio-styles

«Modification’de’son’proprelstyle’social

«Posture’aladopter’pourichacunides!
socio-styles

=|dentifier’leslattenteslet/les’exigences!des!
différents’socio-styles

=Lesimotsiclés, leslattitudes, lalpriselde!
décision

Apportsithéoriques, exercices’etjeuxde’

réle

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

«Alternance’d'exposés et'de’méthodes!
actives(tellquellebrainstorming,les!
exercices, lesimiseslen’situation,leltravail
enlsous-groupe,leséchanges(s’appuyant!
surllelvécu desparticipants, ainsiiqu’un’
travail'surllalvidéo.

<Réflexion’diagnostiquelsurisonipropre!
fonctionnement

=Leslapports’théoriques sontiprésentés!
sur’PowerlPoint!

<Unifasciculeldelformation’seralremis.

PUBLIC CONCERNE

«Toutelpersonnelsouhaitantprogresser’
enimatiéreldelcommunication,
d’argumentation,'depersuasion,ldans]
unicadrelprofessionnel.

FINALITES DE LA FORMATION

=Dbserverilal«zoneldelconfort)’
dell'interlocuteur’delmaniéerelrapide!
etlpragmatique

«Adopteriunelcommunicationlefficace’
etladaptéelaux(attentesdelcelui-ci,!
afinidellelrendrelall'aise, len’sécuritél

<Développeriaveclluilunelrelation’
delqualité.l

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Diagnostiquerllesidysfonctionnements!
de la communication

=Repérerilesidifférentsistylesdelrelation

<Repérerientempsiréelllesidifférents!
profilsidelcommunication

=Adapterisalcommunicationlenifonction
deslsacio-styles

COMPETENCES TRANSVERSES
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>>> Communication orale

Mieux se comprendre et développer
son potentiel grace au MBTI ® >>>>>

al/AL®

Derriere cet acronyme se cache le Myers Briggs Type Indicator. Modéle trés utilisé a travers le monde.

Notre comportement varie suivant les situations, mais ces variations ne se font pas au hasard : elles sont liées
a nos préférences spontanées. Cette connaissance et cette compréhension nous permettent de comprendre
notre modele de fonctionnement, de voir d’'une maniére différente nos problémes de communication et de
fonctionnement en équipe, et d’y remédier.

MODALITES

Durée 3jours

Calendrier  Montpellier :

I 24-25]septembre!
et 5 octobre2012
Toulouse :
«10-11’et’21Imai’2012
«15-16l0ctobrel
et’13\novembre’2012

Sessions de formation a AIX/MARSEILLE

possibles sur demande.

Collt stagiaire 1170 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante’Formatricelen!Management,!
Ressourcesthumaines, certifié MBTI®

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME

< Généralités sur la communication

=Notionsigénéralesisurilaicommunication

=Pourquoilessayer.de’comprendrelet!
d'identifier’les différentsitypeside!
personnalitél?

=Linfluenceldellalpersonnalitéisurllal
manierelde’travaillerlet/delcommuniquer

=Les]freinslallalcommunication

< Mon profil typologique et mes besoins
en’matiére de’communication
=Explorerisesipropresiqualités!
etlfaiblessesicommeldesisphéres!
deldéveloppementipotentielles
=|dentifier’seszonesidelconfort
et/d’inconfort
=Assumerletiexprimeritotalementisal
personnalité
=Développerilelrespectienverssoi-méme!
etlenverslesiautres
=Découvrirson’profillde’personnalité’
afinide’mieux’ajuster’salcommunication
et’mieuxicomprendrellesidifférences!
delpersonnalitélenivuelde’mieux’
lesTexploiter

< Les enseignements de la typologie
ou comment se mettre sur la bonne
longueur d'onde
=Mieux'communiquer:

-Comment/communiquentlesidifférents!

typesidelpersonnalité’?
-ComprendrelleXfonctionnementletlles!
besoins des autres
-[Connaitrellesiqualités’et faiblesseside!
ses interlocuteurs
-Utiliserlces'qualités’et faiblesseside!
fagoniconstructivelet’délibérée
-Commentlentrerlenirelation
-/Ajuster’son’modeldelcommunication!
afinid’étre’plusiperformant
-Commentladaptermacommunication!
pourlobtenirlunelefficacitémaximum!
etiunelplusigrandelmotivationidemes!
interlocuteurs?
-Intégrerllesiconditions!dell'affirmation!
de soi
-Intégrerlesldifférentesiattitudes!
relationnelleslet/leurs’conséquences
=Anticiperlessituationsiconflictuelles!:
-Repérerilesisourcesideslconflits:
relationnels

-IPourquoillesidifférencesidelpersonnalité!
sont-ellelsouventlallalbaseldesiconflitsi?

-Commentladapter’mesiréactionsipour’
éviterllesiconflits’?
Applicationslpratiques

< Plan d"action

=Elaborationid’unipland’action’pour!
améliorer’sa’communication

=Miselenplaceld’objectifs!
delperfectionnement

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Pédagogielpersonnaliséeleticoncréte.
<Delnombreux’exerciceset/mises!
enlsituation’enisous-groupe!
accompagnentllesiapportsithéoriques!
etipermettentiune’meilleurelconnaissance!
delsoiletlunlentrainementiconcret.!

PUBLIC CONCERNE

«Toute’personnelsouhaitant’développer!
sonpotentiellet’sonlefficacité
personnelle

Pour les Managers, un stage spécifique a été
mis en place

FINALITES DE LA FORMATION

«Comprendreletiidentifier’ses’maniéres!
naturelles de fonctionner et celles
deslpersonneslavecilesquellesinous!
sommeslamenésiaitravailler.

=Accroitre’sesicompétences!
relationnelleslafinideimieux
communiquer!

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Découvrirsoniprofilipsychologique!
avecllelMBTIetlidentifierises]
préférences
«Connaitrellesidifférentstypesidel
personnalité!
«=Mieuxicomprendrelsesimodes!de!
fonctionnementletceux'd'autrui
«Appréhenderllesidifférencesicomme’
une richesse et non comme un
obstacle
«Poserllesihasesid’unelrelation!
saine,lenlajustant’son’modelde!
fonctionnementiason’environnement

COMPETENCES TRANSVERSES
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>>> Communication orale

Acqueérir les outils essentiels
de I’Analyse Transactionnelle
Module de base >>>>>

LAnalyse Transactionnelle permet une meilleure compréhension de soi-méme et
d’autrui en favorisant un meilleur équilibre relationnel.

C’est une méthode incitant & la réflexion personnelle sur les processus de
communication et débouchant sur la mise en action de «ses découvertes».

MODALITES PROGRAMME < Unelapplication’concrete’de’cesloutils]

Durée 5 jours < Découverte de I'Analyse sera faite pas a pas pour les différentes

Calendrier  Toulouse : Transactionnelle, & la fois outil situations de communication, notamment

I 27-28(septembre] de communication et approche globale professionnelles](management,lconflit...)
et’11-12’octobre! dela personnamé

L et 10 décembre 2012 Historiqueletiprincipeside:base METHODES ET MOYENS

Sessions de formation & AIX/MARSEILLE =Lagrille’dellecture fondamentale PEDAGOGIQUES

possibles sur demande. “LelPAE"les’3 EtatsidulMoi/structurels’  =Exposésthéoriques

Collt stagiaire” 119507€ HT et fonctionnels ~Autodiagnostics

(hors frais de restauration) ~LeslTransactions, échangeslintraet =Grillesldectravail

interpersonnels’:iexplication’dulsysteme! <Simulationsletijeuxde’role

ANIMATIO,N B ) causel-effetidansilesirelationsthumaines «Contrats'de’changement'définisiparlles!
Formatricelen’Communication, Développement! e o -
gersonne -Les_Posmqns_(_ie_\_{|e__0u_l |qf|tfen§e_des__ ) participants
croyances/sur’soilet/autrui’(état'd’esprit!
Responsable Produit : Brigitte PEDRON delréussitelet’de’coopérationioullinverse)  Lelprogramme’seralréalisé’surlles’4!
Assistante : Amandine PAYRASTRE =Lalconnaissanceldes/Scenariilpersonnels.  premiéresjjournées. Lacinquieme, décalée!
pourtransformerlesiélémentsinégatifsien.  danslleltemps,ipermettra’defairelelpoint!
éléments’positifs surllaimiseleniceuvrelet’d’approfondir’
=L'expression/desidifférents’sentiments! certainsiconcepts.
pourl'équilibrelintérieur’etunelrelation’
saine’aveclautrui Pour approfondir cette formation, nous vous

tous nos stages =Lapratiqueldes'Signes!de’ proposons le stage
sont éligibles au DIF reconnaissance, leur’nécessitévitalelet! « Approfondir pour mieux maitriser les outils de
leurleffet'motivantimmédiat I'Analyse Transactionnellex»

Mieux maitriser les outils
de I’Analyse Transactionnelle
Approfondissement >>>>>

LAnalyse Transactionnelle est une approche psychologique et relationnelle a la fois
simple dans son principe et bien adaptable aux situations complexes.

Elle permet la mise a jour des phénomeénes et des mécanisme propres aux
communications entre les individus.

MODALITES PROGRAMME «Contrat/deldéveloppement’personnel’

Durée 2jours < Approfondissement des principaux etiprofessionnel’pouriaméliorerison’

Calendrier  Toulouse : concepts et outils de 'Analyse autonomie et son aisance dans toute
12 et 13 uin 2012 Transactionnelle acquis dans le module situation

Sessions de formation & AIX/MARSEILLE de base.

possibles sur demande. < Miselen’ceuvrelconcréte desloutils]

Colt stagiaire 780 € HT < Découverte de nouveaux concepts. étudiés a partir de cas apportés par les
(hors frais de restauration) =RAnalysedesiforces’etfaiblessesduPAE.  stagiaires

personnel’:llesimessages’scénariques

ANIMATION =Lesroles/SVP (leltriangleldelKarpman) METHODES ET MOYENS

Formatricelen-Communication, Développement! =Lalgestion’desimessagesinégatifs,! PEDAGOGIQUES

personnel I'expressiondesiémotionsiauthentiques ~ =Exposésithéoriques

eLalrésolutionldesconflitslinternesles! <Autoldiagnostics

Responsable Produit : Brigitte PEDRON

Assistante : Amandine PAYRASTRE mgssages.(3?)_{i_sg_donner -G.r |I|es_Qe_tr§v§!I .
=Lastructuration/du’temps «Simulationslet/jeuxde’role
=Lalposition’de’vieldans lesrelations! =Contrats/de’changement'définis

professionnelles:Zaffirmerila’position. parlesiparticipants

« 0K+ 0K+, dans lelmanagement’etlal
résolution’desiconflits

PUBLIC CONCERNE
=Toutlpublic

PRE-REQUIS

=L elcaractereldelcelstagelsuppose!le!
volontariat et un engagement personnel des
participants pour une meilleure efficacité

FINALITES DE LA FORMATION

«Savoirlobserverleticomprendrelson!
proprelfonctionnementeticeluildelses!
interlocuteurs

<Améliorer’sonipotentiellrelationnelietllal
qualité’de’sesicommunications

=Acquériripourisoiletisonientouragelles!
moyensidelmieuxtravaillerletivivre!
ensemble

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
<Découvrirllesiconceptside’baselde!
I'AnalyselTransactionnelleletlleurs!
applicationslpratiques,’notammentlen!
situation’professionnelle
=Disposeride’moyens pour’mieux’
utiliser’sonipotentiellpersonnel
=Mieuxicomprendrelsesipropres!
réactionsleticelleslde’ses!
interlocuteurs,lenlylappliquantlles:
grillesidellecture’fourniesiparll’A.T.

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonnelconnaissant
lesIprincipes debaseldell’Analysel
Transactionnelle

PRE-REQUIS

=Avoirisuivillelmoduleldelbasel2AT1]
«|’AnalyselTransactionnellel»

=L elcaractereldelcelstagelsuppose!
lelvolontariatietiuniengagement!
personnelldesparticipantsipourlune!
meilleurelefficacité

FINALITES DE LA FORMATION
= Approfondirlaicompréhensionidut
fonctionnementidesipersonnesidans!
leurs relations
«Savoiritrouverldes!solutionsaux’
dysfonctionnementsirelationnels
=S'approprier’delnouveaux!
comportementsiafinid’élargir!
salpaletteldelcompétencesidansilal
communication intra
etlinterpersonnelle

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«Approfondirlesifondementsidell’AT

=Lesicompléteriparll'acquisitionde!
connaissancesicomplémentaires

=S'entraineriparidesiméthodesactives!
dleurlapplication

COMPETENCES TRANSVERSES



>>> Communication orale

Avec la PNL, communiguez mieux,
adaptez-vous mieux a I’Autre et exploitez vos talents
Module de base >>>>>

O NI\

La P.N.L. ne propose pas de théorie, elle s'appuie sur des outils, des techniques et des méthodes

MODALITES

Durée 5 jours

Calendrier ~ Aix:

] 29-30mars,26-277avril!
et 02 mai 2012
Marseille :

27-28(septembre,/11-12octobre!

et’30novembre’2012
Toulouse :
24-25septembre,]
15-16loctobre
I et’06/décembre’2012
Colt stagiaire! 11950-€ HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante’etFormatricelen’Ressources!
Humaines

MaitrelPraticien’en’PNL-Programmation’Neuro!

Linguistique

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
< Présentation de la P.N.L : Origine et
postulats

< P.N.LetiCommunication’:lUn'modele]
pour réussir
=Créerlle’rapportipouriunerelationlde!
confiance
-Lelrespect/dulterritoireldelchacunt:lles!
Bulles
-Lalsynchronisation’analogiqueloulle’
langageldulcorps
-Développerisalconsciencelexternelpour’
se centrer sur autrui
<Décoderllellangagelpsychologiquelde!
sonlinterlocuteur’I'accés’a’son’modele!
du monde
-Découvrir’sesiportesidellalperception!
etlsonsystemeldelreprésentation’:llel
V.AK.0/G
-IPointer’commentlilivalchercher!
I'informationou’I'accesloculaire
-Lalsynchronisationdigitale’:lles!
prédicatsioullellangage!“’surmesure!”
=Approfondirle’rapportipour:“piloter’”!
la relation
-Poserdes questionsipertinentes!
pouravoirdell'informationiprécise’
lelmétamodeéle
-Identifierllesicriteres’etlesivaleurside”
I'interlocuteur

-Développerl'écoutelactivel reformuler,’

savoiriutiliserllesisilences...

<PN.L. et Motivation

=L alstratégield'objectif:laccompagner.
autruiloulsoilpouriagiret/atteindrelses!
objectifs

= esimétaprogrammesloulla‘facon.
detraiter’et'd’évaluerll'information
pourchacunllel*sur'mesure " ldellal
motivation

<PN.L. et Réussite personnelle

=L altechniqueldel’ancrage’ou’comment!
mobiliser’sesiressources’allaldemande,!
gérerleltrac...

M,ETHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

=Pédagogie’active,lexposés,discussions,

exercices/d"application’en’sous-groupes

Lelprogramme’seralréalisé’suriles’4

premieresijournées. Lalcinquieme’décalée’

danslletempsipermettraldefaire’lepoint’
sur’laimiselenlceuvreletd’approfondir!
certainsiconcepts.

Pour approfondir cette formation, nous vous
proposons le stage
« Approfondissement de I'approche PNL »

Approfondissez votre approche P.N.L.

>>>>>

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier  Toulouse :

24 ¢t 25 mai 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 780 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante’et’Formatrice’en’Ressources!
Humaines

MaitrelPraticien’en’PNL-ProgrammationiNeuro!

Linguistique

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
= Mettrelenplacelson’objectif
=L astratégield objectifl:lollestice’quelje
veuxZaller’?
=Repérerilesimétaprogrammes
=Qu'est’celquilguidelmalvisionidu'monde?
=Repérerisesvaleursiet’sescroyances
=Qu'est-celquilestimportantipour’moil?
=Lorigine’etlla’fonction’delmes!
comportements
=Lesloutilsldulchangement
-Apprendrelaimobiliserisesiressources!
{I'ancrage
Apprendrelalgéreridesisituations!
difficiles : la dissociation
-Dépassericertainsiblocages!: el
recadragelde’sens’et’delcontexte

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

<Alternancelde’présentationidesioutilslet!
deltravauxenlateliers

PUBLIC CONCERNE

=Toutlprofessionnelirecherchant!
I'aisancelrelationnellelnécessairelal
lalréussite

PRE-REQUIS

=L elcaractereldelce’stagelsuppose!
levolontariat’etiunlengagement!
personneldesparticipantsipourlunel
meilleurelefficacité

FINALITES DE LA FORMATION

«Gagnerleniqualitérrelationnelle

=Développerisesipotentialitésipour!
réussir'sesiprojets

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Repérerilesiprincipauxiprocessusimis!
enloeuvreldansiunelcommunicationt

inter-individuelle

=Affiner’sesicapacitésiaipercevoirlet!
comprendrelsesiréactionsleticelleside!
ses interlocuteurs

=Développerises!talentside!
“communicateur”

=Augmenterlaflexibilité/de’sonlpropre!
comportementipourlétablirlelrapport!
et le maintenir

PUBLIC CONCERNE
=Tout!publiciconnaissantllesiprincipes!
de’baseldellalPNL

PRE-REQUIS
=Avoirisuivillelmodule’delbaselPNL
=Lelstagiaireldoit’s'inscrirel
volontairementletdoit/avoiriune’
démarcheletluneldemandelde!
progressionipersonnellelet/ou!
professionnelle
=Celstagelexigelunlinvestissementlet!
unelimplicationlimportante

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«Développerilaiconnaissanceldelsoi

=ldentifierllesimoyensid’atteindre’ses!
objectifsietlaffinerllesitechniquesiP.N.L.

=Comprendrellafonctionlde’ses!
comportements

COMPETENCES TRANSVERSES
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Accroitre son assertivité
pour s’affirmer en toute circonstance
Module de base >>>>>

O) NI\

>>> Communication orale

Lassertivité, c’est savoir s'affirmer dans le respect de soi et de l'autre

MODALITES

Durée 5 jours

Calendrier  Aix:

0 =05-067avril, 03-04'mai
et 04 juin 2012
Toulouse :
«(09-10'mai,07-08juin’
et/06.septembre’2012

«20-21’septembre,01-02’octobre!

i et06.décembre’2012
Collt stagiairel 11950:€ HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
FormatriceleniCommunication, Développement]
personnel

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME

< Examiner ses propres comportements

«Apprendrelaimieux’selconnaitre,’
aldécouvrirsesdifférentesifacettes

=Comprendrell'incidence’suriautruil
desattitudes’ reconsidérer’seslidées!
précongues

< Enlever les représentations négatives
qui inhibent les comportements

=Ses propres’injonctionsinégatives
=Lesisentimentsiparasites

< Accéder a des « états ressource »

et apprendre a les mobiliser

=Développer’des’sentimentsipositifsipour!
mieux(gérerises’émotions

=ldentifier’ses«états/Ressourcelletlles!
renforcerlpouriacquérirplusid’aisance

=Savoir'selrelaxer pour’selrecentrer’surl
I'essentiel

< Vers plus d’assertivité, mieux connaitre
et affirmer sa personnalité
=Reconnaitrelses’qualités’et’capacités:
pour’mieux’les!utiliser
=Savoirdonnerietirecevoirdesicritiques

Mieux gérer ses emotions
pour s’affirmer en toute circonstance
Approfondissement >>>>>

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier  Toulouse :
0 107et’11’septembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 780 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatricelen’Communication, Développement!
personnel

Respansable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< Comprendre le fonctionnement
des émotions

=Définitions
=Lesimécanismes.principaux
=Lesfaits/déclencheurs!

< Prendre conscience de ses émotions
=Repérerllesisituationsichargées!
émotionnellement
=Décoderses’réactionsiémotionnelles
=Exprimer’sonressenti’émotionnel

< Appréhender « I'univers » de son
interlocuteur

«Découvrirsesivaleurs,'seskcriteresletleur!

impact’émotionnel
=Alchacun’salreprésentation/dumonde!

[aller’allaldécouverteldell'autrelpour?

mieux(s'entendrelet’agir/avecjustesse.

=Dserlaffirmeriet défendre’son’pointide’
vue

=Poserldesllimites,insister, exiger, direl
«nonl»...

=Etablirdesistratégiesde’réussite!
adaptéesialdesiobjectifs définis!
concretement

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

Lesloutils utilisés’sontlissuside’’Analyse!
Transactionnelle’et'della’PNL

<Autoldiagnostic
«Courtslexposés’théoriques
«Misesienisituationfilmées

Le’programme’seraréalisé’surlles 4 premiéres!
journées.
La’5emeldécaléeldans!letemps,permettral

de faire le point sur la mise en ceuvre et
d'approfondir certains concepts.

Pour approfondir cette formation, nous vous
proposons le stage

« Mieux gérer ses émations pour s'affirmer en
toute circonstance »

< Gérer ses émotions

=L eslexprimerioullescontroler

=Garderllelcaplsurisoniobjectif]

=Transformerisesiémotions’en’énergiel
positive

=L es'mobiliser’commelressourcesiinternes]

pourlaccroitrella’confiancelen’soi’selon.
les situations

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

e Tests/d'auto-évaluation
=Courtslexposés’théoriques
«Grillesid’exercices
«Jeuxdelroles

PUBLIC CONCERNE
=Toutlpublic

PRE-REQUIS

=L elcaractereldelcelstagelsuppose!
lelvolontariatietiunlengagement!
personnelldesparticipantsipouriunel
meilleurelefficacité

FINALITES DE LA FORMATION

= Affirmerisalpersonnalitétantisur!
lelplanipersonneliquelprofessionnel

=Construire’desirelationsrespectueuses!
etipositiveslaveclautrui

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

= Savoirlidentifier’sesizonesid'assertivité!
et’delnon-assertivité

=Savoirreconnaitrelseslatouts!
et’sesicapacités

=Apprendrel&’lesimobiliseripour!
développer’son’aisancel
et’sonlefficacité

PUBLIC CONCERNE
=Tout'public

PRE-REQUIS

=Avoirisuivillelstagel0OAFF«/Accroitre!
sonlassertivitélpouris'affirmerlenitoute!
circonstancel»loullelstage’0SMI«!
Sachezllapprivoiserllelstressi»

FINALITE DE LA FORMATION

=Comprendrelsesiémotionsiet!
apprendrelaimieuxllesigérerient
situation’professionnelleletipersonnelle

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

<Découvrirll'existence,I'importance!
etll'impactidesiémotionsidansle!
comportementlhumain

=Apprendrela’analyserllesprincipaux’
facteursiémotionnels!

= Utiliserises’émotionsipouridévelopper!
unelénergielpositivelet’efficace.

COMPETENCES TRANSVERSES



Sachez apprivoiser le stress
et gerer votre equilibre>>>>>

Faire de votre stress un allié !

MODALITES
Durée 4 jours
Calendrier  Aix:
I =24’septembre,1-15octobre!
et’3/décembrel2012
Marseille :
«19-26!mars, 277avril
et 04 juin 2012
Toulouse :
=01,08 16/mars’et’03Imai’2012
=04-11-25\mai’et’20]juin’2012
=27septembre,J05et’18 octobre!
0 et07.décembrel2012
Collt stagiaire 1560 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
FormatriceleniCommunication, Développement’
personnel

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME

< Définition du stress

=Mécanismesletleffets

=Influence’surllelcomportement

=Autoévaluationde’salpropre’sensibilité!
au stress

< Facteurs de stress dans la vie

professionnelle et personnelle

=Sourcesidelstress!(objectiveslet!
subjectives)

= Stresspositifet’stressinégatif

=Contextesprofessionnelsipropicesiaul
stress

= Signauxd’alarme’dulstress

< Maitrise et gestion du stress

=Dellalpriselde’conscience’al’action, les!
stratégies

=Apprendrela’se’relaxer

=Développeridesiétats—ressources

=Réduirellesisurchargesetllesiélémentside!

pressionslinutiles
=GérerisonitempslIréorganiserises!
priorités

Sachez apprivoiser le stress

>>>5>>

Le stress dans les organisations ? Nul n'échappe au phénoméne. 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 a saisir ?

MODALITES

Durée 167heures!(en’5iséances)
Colt stagiaire! variable’en‘fonction’

I dulparcours’personnalisé

ANIMATION
Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Aprés’évaluation/dulniveaulet/priselen!
compteldesiobjectifs’spécifiquesidellal
personne,uniparcoursestivalidéldun!
commun(accord./Lalprogressionlest!
pariconséquentitotalementiadaptéelaut
stagiaire..Chaque’étapeldelformation’fait!
I'objetid’unelévaluation.

=L elstagiaireldoit’disposer’d’unimicro-
ordinateurlaveclunelconnexionlinternet.

DEROULEMENT D'UNE SEANCE

DE FORMATION

Schématiquement, unelséancelcomprend!

plusieurs’étapes;illustréesiparides

situationspédagogiquesivariées!:

=le cours synchrone : il dure selon les
casldeluneldemi-heurelatroisiquarts!
d’heure.[Stagiairelet’formateursisont!
interconnectés’et’échangentllibrement’
documentsletivoix'surllP.Onlytrouvel
soit/descoursithéoriquesidelstructure!
et/delvocabulairelsoit'des’cours'de!
consolidation’parimiselen’situation.

=Le cours asynchrone :Jilvientcompléter:
lecoursisynchrone.Illest’accessible’sur!
lalplateformelde’formationialdistance!
del’ASFO.Grand Sud(interfacelWeb,!
acces’sécurisélsousimot’de’passe). Les
exercices/d"application’sontcorrigés!
parllelformateur.Unelassistance!
pédagogiquelestiégalementiprévue’par’
téléphone.

O NI\

>>> Communication orale

< Elaboration dun programme individuel
=Contratld’objectifs

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Testpourluniauto’diagnostic
=Jeuxdelrole
=Exercices'd’auto—controle’et'gestiondes!
émotions
=Procédureside’changementides:
comportements
<Unisupportiestiremisia’chaque’
participant
=Lesloutilsutilisés/sont’empruntésiallal
PNLlet’all’AnalyselTransactionnelle

LelprogrammelestTréalisé’surlles’3’premiéres!
journées.

Lal4emeljournéelestidécalée’dans!le’tempspour!

permettre de faire le point sur la mise en ceuvre
et approfondir certains concepts.

=[autoformation : du'travail’personnalisé’
alréaliserlentreldeux cours’synchrones.!
Leslexercicesisontlaccessiblessurlal
plateforme’dell’ASFOIGrand Sud.lls!
sont'multimédias, ludiquesetivariésiet!
corrigésipar’leformateuriréférent.

=['évaluation :‘allalfinide’chaquelmodule, el

stagiaireldisposeldeltestsipermettantide!
vérifierlesiacquis.

PROGRAMME
=Connaissancedulstress
-Historiquelet/définition’du’stress,
-TAnalyse’de’sonlprofil,
Analyseldes’profils:imécanismesiquil
régissentlle’stress,
=L esdifférentesicausesidulstress
-Leslcausesla’faiblelenjeu’personnel,
-Les causesafortienjeulpersonnel,
=L esldifférentes’solutionsIpour’
appréhenderilelstress
-Lalsoupape’de’sécurité,libérezivos!
émotions:
-lexercices,
-Clarifiezvotrelprojet,/gérezvotrelcapital’
santélet/protégezivosiintéréts.

PUBLIC CONCERNE
=Tout!public

PRE-REQUIS

=L elcaractereldelce’stagelsuppose!
lelvolontariatietiuniengagement!
personnelldesparticipantsipouriunel
meilleurelefficacité

FINALITES DE LA FORMATION
=Travailler/dansiunimeilleuriconfort!
psychologiqueletiphysique
=Eviterllesicomportementsinégatifsiet!
utiliserlunelénergielefficaceldanslles!
différentes’situationsdellalvie
=Renforcer’sonefficacité personnellel
facelauxl«stresseurs»

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Comprendrellesioriginesletlles!
mécanismesldulstress!
«Reconnaitreletiréévaluerilesisituations!
porteusesidelstress
«Découvrirllel«bonistressi’et!
I'optimiser
=Renforcerisescapacitésiet’ses!
ressources/dansiunicontextelstressant

PUBLIC CONCERNE
=Toutlpublic,

FINALITES
=Travailler’dansiunimeilleuriconfort!
psychologiqueletiphysique,
=Eviterllesicomportementsinégatifsiet]
utiliserlunelénergielefficaceldansiles!
différentesisituationsidellalvie,
=Renforcer’sonefficacitélpersonnelle!
facelauxi«Istresseursi,
«Faireldulstressisonallié,

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Comprendrelesloriginesletiles!
mécanismesdu’stressipour’lel
canaliser,
=Savoirlutiliserllesicompétences!
positivesidulstress,
=Gérerletipréserverisesiressourcesidans!
unicontextelstressant,

COMPETENCES TRANSVERSES



<l

>>>>>

MODALITES
Durée
Calendrier

2 jours

Toulouse :

22 et 23 mars 2012

4 et 5 octobre 2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Collt stagiaire 780 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION
Décoratricel-Plasticienne
Animatrice’de’formationidepuis’17/ans

Conseil’et/création’en’aménagement’d’espace.

(art cru)

Formatricel-consultantelenlentrepriseldepuis!
10ans
Responsablelde’projets’dansiunelgrande!
entreprise.

Praticiennelcertifie/PNL
Forméelal'analyse’transactionnelle

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME

< Découvrir son fonctionnement créatif

=Lelfonctionnementicérébral’

=Leslsystemeside’représentation

=Expérimenteriau’travers.d'ateliers!
ludiques’ses’potentielslet'ses(freins.

=Retour’suriexpérience’pour définir’les!
axes!de’développement de’chacun.

< Mettre en ceuvre Ses capacités créatives

pour atteindre un objectif

=S"approprier’desioutilsipermettant’
d'élargir’lesichamps delréflexion

=S'entraineralexprimer’sesiressources.par!

desjjeux’surllalcouleur,/lelmouvement,’

lesimots...[
=Altraversidesiétudesidelcas, utiliserlles!

processusidelcréativité.

O) NI\

>>> Communication orale
Développer sa créativité pour atteindre ses objectifs

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
< Les plus de la formation :
Uneformationinovatricelcentréel
essentiellement’surll'expérimentation’et!
lefjeu.
Deslexercices et'des outils'réutilisables!
dansllelcontextelprofessionnel’et’personnel.
=Exerciceslindividuels eticollectifs’sur!
701%dulstage
<Ateliers'créatifs’et/artistiques
<Brainstorming
=Apportsithéoriques
<Remiseld'unllivret pédagogique.

Nous conseillons’aux_participantside!
prévoirldes tenuesdécontractées.

nouveau
programme

PUBLIC CONCERNE
=Toutlpublic
=Porteursidelprojet, managers...

FINALITES DE LA FORMATION
=/Atteindrelseslobjectifs’professionnels,]
personnels
=Mieux(s'adapterlauxévolutionside!
I'environnement
«Etrelinnovantiet’savoirisedifférencier

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Reconnaitre,/comprendrelsonpotentiell
créatif.

=Savoirimettreleniceuvrelsesicapacités!
créatives

=Acquérirdesioutilsipouristimulerisal
créativité

sourceldelplaisir]

Lecture rapide et mémorisation plus performante

>>>5>>

Face a la multitude d’écrits rencontrés chaque jour, vous devez sélectionner, synthétiser, intégrer de plus en

plus d'informations.

Vous devez donc étre capable d’adopter la meilleure stratégie pour une lecture plus rapide et une
mémorisation plus performante.

MODALITES
Durée
Calendrier

4 jours

Toulouse :
24-25Tseptembre!

0 et’15-16loctobre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Colit stagiaire 1560 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante’en’Communication, spécialiste’«!
Lecturelrapidel»

Respansable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME
< Diagnostic individualisé de vos capacités
de lecteur

< Vos atouts

=Commentiaugmenterivotrelcapacité!
visuellel?

=Commentloptimiserlvotrelpotentiel’
mémoire[?

=Comment développerivotreImotivation’et!
votreZanticipation’?

< \Vos freins

«Votrelpasséldellecteur
«Subvocalisationleticonfusionidelmots
=Régressionsletiretours’eniarriére

< Un nouvel apprentissage : la lecture
sélective
=Analyserlles’supports.(papier,écran)
«Définirdesiobjectifs’dellecture
«Adapterllalbonnelstratégieldellecturelen?

fonctiondell'objectifet’du’support

-Survol

-Ecrémage

-Repérage
=|dentifierlesistructuresidestextes

-Repéresiisuel

<Indicateursllogiques
«Synthétiserletmémoriser

< Mesureldeslprogresiréalisés

< Elaboration d’un programme
d'entrainement

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

<Travail'sur'supportsispécifiques

=Alternancelentrelapportsithéoriquesiet!
exercices/pratiques

<Utilisation de’documentsprofessionnels

<Unmicro-ordinateur’peut/étrelmis’al
disposition’siinécessaire

COMPETENCES

PUBLIC CONCERNE
=Toutlpublic

FINALITES DE LA FORMATION

=Gagneriduitempslparlune!
augmentationide’salvitesseldelecture!
etldelmémorisation

=Dptimiserisesilectureslen’allant/al
I'essentiel

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Prendrelconscience’delseslatouts’et'de!
sesifreins’enitantiquellecteur
=Mettrelenlplaceldelnouvelleslstratégies!
pourfaugmenterilalconcentrationletlles!
performancesidellecture
=S'entrainerialrepérerleslinformations!
essentielleslet/lesimémoriser

TRANSVERSES



O NI\

>>> Communication orale

Préserver et renforcer sa mémoire

>>>>>

Notre mémoire nous joue parfois des tours ! «... Rappelez-moi... qui est Mme Dupont, déja ??!!

>
o
—

C’est aujourd’hui que nous avions rendez-vous ?? Je ne sais plus ce que je voulais dire ! ..»

MODALITES

Durée 4 jours

Calendrier ~ Toulouse :
24-25]septembre!
et’08-09 octobre’2012

Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 1560 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Formatricelen’Communication’et Développement!

personnel

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
< Auto positionnement
=Commentiretenez-vous'?

< Le fonctionnement du cerveau et de la
mémoire

=L esltroisistructuresicérébrales
=Lesltrois’structuresimnémoniques
=Lesimémoiresisensoriellesietimotrices
=Lesltroisiphasesidelmémorisation
«Lalcourbeld’oubli

< Renforcement de I'activité cérébrale et
mnémonique
=Lesltroisconditionsfacilitantes
Matérielles
-Physiques
-IPsychologiques
=Lesltroisiaptitudes
=L eslobjectifsidulrenforcement
-[Appréhender
-IAssimiler
-JAncrer

< Méthodes pour retenir
=Actives:Iprisedelnotes, lecturelactive,
recherchelindividuelle, travail’enigroupe
=Rationnelles(globales!: tableau’
arborescent, sélectif,.cybernétique,
rapportidelcoordination’mentale
=Rationnellespartielles’:lobservation!
parcellaire, identitésnumériques,
rapprochementsiproportionnels,!
concrétisationsivisuelles, création!
d’exemple
<=Mnémoniques’:ianalogiesivisuelles,
symboles, clichés,homophonies, scénarii

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
L'ensembleldelcettelformationlestibasélsurl
une alternance entre
=Exercicesipratiquesietiudiques
=Apportsid’informations

Préserver et renforcer sa mémoire

>>>>>

« Ce pourrait étre 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)

MODALITES

Durée 18heures](enl7iséances)

Collt stagiaire! variable’en‘fonction’du’parcours
I personnalisé

ANIMATION
Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

DEROULEMENT D'UNE SEANCE

DE FORMATION

Schématiquement,lunelséancelcomprend:

plusieursétapesillustréesiparides!

situationspédagogiquesivariées’:

e cours synchrone : il dure selon les
cas deuneldemi-heurelatroisiquarts!
d’heure/Stagiaire’et/formateurssont!
interconnectés’etéchangentllibrement!
documentsletivoix'surlIPOnly trouve!
soit/desicoursithéoriquesdelstructure!
et'delvocabulaire’soit'descourside!
consolidation/parimiselenisituation.

=Le cours asynchrone :lilvientcompléter!
le’coursisynchrone.Ilest/accessiblelsur!
lalplateforme’de’formation’a distance!
del’ASFO Grand Sud(interface’Web [
acces'sécurisé/sous'motidelpasse)..Les!
exercices'd'application/sonticorrigés’

parllelformateur.lUnelassistance’
pédagogiquelestiégalementiprévuelpar’
téléphone.

«|'autoformation :Idu’travail’personnalisé!
alréaliserentre/deux(coursisynchrones.
Leslexercicessontlaccessiblesisurllal
plateformeldel’ASFOIGrand!Sud.lls?
sont’multimédias, ludiquesletivariéslet!
corrigésiparllelformateuriréférent.

=[évaluation : allafindelchaquelmodule, el
stagiaireldisposelde’tests permettant de!
vérifierlles’acquis.

PROGRAMME

< Fonctionnement du cerveau et de la
mémoire

«Mémoire’etmémorisation,
=Les’5imémoiresietilesi3iphases,

< Renforcement de I'activité mnémonique
et cérébrale

=L es3lconditionsifacilitantes,!

=L es3aptitudes,

=L esi3lobjectifs,

< Méthodes pour retenir
=Méthodeslactives!
-priseldelnote,
lecturelactive,!
-techerchelindividuelle,
-travaillen’groupe,
=Méthodeslrationnellesiglobales
-ableaularhorescent,
-tableaulsélectif,
-schémalcybernétique,
-tapportdelcoordination’mentale,
=Méthodeslrationnelleslpartielles
-bbservationsiparcellaires,
<identitésinumériques,
-rapprochementsiproportionnels,
-leréationid’exemples,
=Méthodes/mnémotechniques
-analogiesivisuelles,
-Symboles,!
-clichés,!
-lhomophonies,
-iscénarios.

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonneldésireuselde’préserver
etid’améliorer’salmémoire

FINALITES DE LA FORMATION

=Gagnerldutempsipariune!
mémorisationiplus’rapideldes]
informations

=Dptimiserisesicapacités!
professionnellesipariunimeilleur?
stockagedesinformations

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Mieuxicomprendrellelfonctionnement!
dell'activit€’mnémonique

=Appréhenderidifférentesiméthodes!
pourloptimiserisalmémoire

PUBLIC CONCERNE
=Toutlpublic,

FINALITES

=Gagner’duttemps.pariunel
mémorisation’plusirapideldes!
informations,

=Dptimiserisesicapacités!
professionnellesipariunmeilleur?
stockageldeslinformations.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Mieuxicomprendrelelfonctionnement!
dell'activitt’mnémonique,

«Apprendrelaloptimiserisalmémoirelpar.
différentesiméthodes.

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Aprés’évaluation/dulniveaulet/prise’en!
compteldesiobjectifsispécifiquesidella’
personne,luniparcoursestivalidéld’un!
commun(accord./Lalprogressionlest!
pariconséquentitotalement’adaptéelau’
stagiaire..Chaque’étapeldelformation’fait!
I'objetid’unelévaluation.

=Lelstagiaireldoit'disposerid’un
micro-ordinateur/aveclunelconnexion’
internet.

COMPETENCES TRANSVERSES




Convaincre un jury a l’oral

>>>>>

O) NI\

>>> Communication orale

LORAL constitue une épreuve d'admission incontournable quel que soit le concours ou I'examen

professionnel.

Il s'agit alors d’étre 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.

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier  Toulouse :
14 et 15 mai 2012
[ 05et’06.novembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 780 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultante en Communication
Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

M,ETHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

Pédagogielactive’et participativelquilalterne!

les’apportsithéoriquesietlesiexercices!
d’entrainement.

Unelsuccessiond’exercices’et/de!
misesenlsituationsiprogressives.avec.
enregistrementvidéolest proposée’aux
participants’pourfavoriserI'acquisition!
des’techniquesletlla’maitrise’de!
I'argumentation’et’des’émotions. Ces!
exercices'seront’analysés’en'groupelet’
permettrontau’formateurld’introduirelles:
apportsithéoriqueset lestechniquesisous
formelde’courtsiexposés.

Lelformateur’s'appuie’surllesllibellésides
épreuves oralesidulconcoursienvisagé’par
lesIparticipants.lIllapportellesiconseils!
personnalisésinécessaireslalla’progression.
dechacun.
Lalcritique’esticonstructiveletvalorisante.

Un livret mémo sera remis a chaque participant.
II’contient’la’syntheése’des points’abordés ainsi’
qu'un’ensembleld’outils(lexique, ‘expressions,[
formules) et'servira'delguide’aux progréside!
chacun.

teus nos stages

sont éligibles au DIF

Voir Aussi
OHO

OIDEE

5J Valorisezll'imagelde’votrelentreprise:['accueil

PROGRAMME

< Définir et caractériser le type doral

=Connaissanceldell'épreuve’Inature,lbut,!
contraintes.

=|dentification/du’contexte’: cible, objectif,l

attentesiduljury.
=Analysedurdlelduijury
=Lasituation’d’oral’devantunjury’etises
difficultés:

< Communiquer et valoriser son

expression orale

=Lelrole’dullangagelverbal \noniverbal,let!
du’paralangage

=Prendrelconsciencelde’sonpropre!
comportementifacelau’public,letlde
I'imageldégagée.

=Connaitrellesiprincipesiquilrégissent’
lalcommunicationZlors’d’unorallde
concours

=ldentifier leslobstaclesia’lal
communication

< Valoriser sa personnalité

=|dentifier’ses pointsfortsiparirapportiaux:

enjeuxidell'oral
=Repérer’ses points faiblesietllafaconide!
leslcompenser
=Valoriser’ses pointsifortsiet'ses!
spécificités

<Préparer la prise de parole et/ou
I'expose:

=Gérerlleltemps de’préparation’et'delprise!

delparole
=0rganiserilalpenséelaveciune’technique!

delplan’schémaletidelmots/clés
=S'exprimer/sansllirelsesinotes
=Adapterlesiréponsesiaux.questions
<Formulerlesréponses
=Structurer’sonexposé, utiliserllesimots!

de liaison
=Utiliserlla'métaphoreletT'illustration.
<Introduire, conclure.

Formateursloccasionnels,lesloutilslpouriréussirivosiactionsideformation

< Travailler I'expression et se contréler

pour maitriser son discours

=Fluiditéverbale.

=Lalvoix’lintonation,/débit, intensité.

«Maitriser'salgestuelle’lexpressions,”
postures,‘regard,

=Etrelclair, précis, concret, alleral
I'essentiel.

< Affirmer sa présence et susciter I'intérét

du jury

='accroche!

=Lespremiéresiminutes’:selprésenter’
positivement,’se’démarquer.

«Capterll'attention.

<Impliquer'auditoire.

=Lesltechniquesipersuasives

< Maitriser ses émotions et son attitude
=Comprendrelleltrac’pourlle’maitriser.
=Gérerisonstress!:
-Utiliserlle’stressipositif,
Maitriser lelstressInégatif,
-Fairelface’all'imprévu
-Respirer...

< Gérer les situations difficiles
=Commentfairelaveciunlbavard,’un
contradicteur, uniopposant.
«S'ouvriraux'objectionsiet’argumenter.
«Savoirlréagirietlimproviser.

< S'entrainer a I'expression orale
Simulation’deljuryldelconcoursiavec!
définition’d’unelgrilleldelcriteres!
d'évaluation’réaliséelavec lesiparticipants!
afinld’expérimenter’«I'autrelcotéldellal
barriérel»!
Restitution’des’atouts’et/despointside!
vigilance’alprendrelen’compte’allissuelde!
la’prestation/des’participants.

Stimulersalpensée,lproduirelplusd’idées,/accroitrelsesperformancesienicommunication p.89

PUBLIC CONCERNE
«Toutelpersonneldésireuseldelse!
présenteriall'oral’d’uniconcours!

FINALITES DE LA FORMATION

«Selpréparerlefficacementiall’orall
d’unlconcours!

=Acquérirllesitechniques!
d’argumentation’pouriconvaincrel
Y

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
<Acquérirlesiméthodesetlles!
techniquesipouriselpréparer
=Analysersesiatoutslet’sespoints!
faibles
=Développer’sesicapacitésial
argumenterleticonvaincre.
=S'entrainerlall’expressionloralelpour?
parveniriaimaitriserisesiémotions

COMPETENCES TRANSVERSES



accroitre ses performances en communication >>>>>

>>> Communlcatlon écrite
Stimuler sa pensée, produire plus d’idées,

Des méthodes pour faire face aux nombreux freins rencontrés au moment de la « fabrication des idées »,
a l'angoisse de la page blanche. Des oultils pour aider la pensée a accroitre ses performances dans les actions
de communication écrite ou orale.

MODALITES
Durée 4 jours
Calendrier  Toulouse :

I 18,119,125, 26l0ctobrel2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 1200€ HT

(hors frais de restauration)

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Amandine PAYRASTRE

Synthétiser pour transmettre I’'information essentielle :
Trier, organiser, mettre en valeur de I'information >>>>>

PROGRAMME

< Renforcer ses capacités
=Filtrerllesinformations
=Analyser’et’synthétiser
=Repérerilesiécueilsietlesidifficultés

< Traiter I'information

= Stocker I'information’etllalretrouver

= Structurerinformation’enfonctionlde!
ses objectifs

=S'approprier!I'information’et/la’rendre’
utilisable

< Faire émerger ses idées
=Fairelleltour’d’unequestion
=Résoudreun’probléme
=Réfléchiriaunelquestion
=Trouverlesidées

< Structurer sa pensée

=0rganiserilalpenséelautouridelquatre!
axes

=Choisirllelplan’adapté/ala’situation’de!
communication

=Convaincrelparilallogiqueldu

raisonnement
=Mettrelen’évidencelleslliensilogiques
= Synthétiserlinformation

< Optimiser sa communication orale

=Structurerisaprésentationorale

=Retransmettrell'information’delmaniere!
cohérente

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

Les participants devront apporter de la

documentation en rapport avec I'activité

professionnelle

=Alternance
-D’apports’théoriquesiet!

méthodologiques

-D’exercicespratiques!(individuellement!

et/ou’en’petitsigroupes)’suridesicas!
concretslproposésiparlleformateurlet/
oulles participants

-D'exercices!d’entrainementpermettant!
lalpriselenimain’desloutilsletldes!
méthodes

=Echanges d’expériences
«Conseilsiindividualisésidu formateur

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonnelamengée’al
communiquerlal'écriticomme’al’oral

FINALITE DE LA FORMATION
=\/aloriser’salcommunication/écritel
etorale

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Acquérirdesloutilsiefficacesipour?
traiterll'informationlet!l'optimiser

=Connaitreldesiméthodesipouriproduirel
etlarticulerlleslidées

=Améliorerila’structureletilalcohérence!
deslidées

Dans un monde ou la masse d'informations est exponentielle, le lecteur éprouve parfois des difficultés
a s’approprier I'information et a la rendre utilisable

MODALITES
Durée 3 jours
Calendrier  Toulouse :

l 14,115,22}juin2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire’ 900:€ HT

(hors frais de restauration)

Responsable Produit :Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
< Mobiliser toutes ses ressources
intellectuelles
<Repérer’son’styleld’assimilationdes!
informations
=|dentifier’sesipréférencesicérébrales
<Analyserlesidifférentesfonctionsidelal
mémoire
=Leslcapacitésialdévelopper’pouriune!
bonnelsyntheseldell'information

< Extraire rapidement I'essentiel des

documents

=Dégagerl'essentiel/dansla’structureldes!
écritsletidesldossiers

<Repérerilesiniveaux'd’informationsidans!
lesTarticles'de’presseletllesirevues

=Comprendrell'information’etlalreformuler

<Repérerilesimomentsiclésid’unitexte’et!
sonimouvement

< Développer’sesicapacités’de’synthese
=Définir’seslobjectifsipourichoisir’ses!
méthodes
=Selservirdellalpriseldenotesicomme!
moyen!delréflexion’et’delmémorisation
=Distinguerl'essentielldell’accessoire

< Traiter I'information avec une méthode

active, organisée, visuelle

=Lalprésentationvisuellel:/caracteres/
couleurs/hiérarchie/schéma

=Lalstructure’della’prise’denotes

=L esiméthodes!:logique,lnormée, len!
constellation,/systémique

=L alvaleuriajoutéeldesinotes’dellecture

< Elaborer des outils
=Transposition'desigrilles’dellecturelent
fonction des besoins

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
Leslparticipantsidevrontiapporterldelal
documentationien’rapport/avecll'activité’
professionnelle

=Alternance

-D’apportsithéoriques’et!
méthodologiques

-D'exercices!d"application/a’partirde!
différentssupports’’études, rapports,
textesréglementaires,/administratifs,
techniques, presselprofessionnelle’et!
d'information

COMPETENCES

-Deitravauxlindividuelsidelsynthése
-D’échangesientrellesiparticipants!
autourdeslexercicesréalisés
=Conseilspersonnalisés’du’formateur

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonnelamenée’alanalyserlet!
alsynthétiser!I'information’a’partir’de!
documents,livres, journaux,’dossiers!
etlsouhaitant’s’entrainer/allalsynthése

FINALITE DE LA FORMATION
=Gagnerldutempsitoutieniconservant!
un certain confort intellectuel

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=0ptimiserisesicapacitésidelsynthese

«Améliorerilalgestionde!l'information

=ElaboreridesioutilsIpersonnels!
d'analyselet’delsyntheseldes!
informations

TRANSVERSES



Bien écrire sur le WEB

>>>>>

O) NI\

>>> Communication écrite

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 a la lecture de I'information sur

l'intranet.

Dans un projet : rédaction, architecture de I'information, ergonomie doivent étre complémentaires pour

optimiser le média et former un tout cohérent et attrayant.

MODALITES
Durée 2 jours
Toulouse :

Calendrier
I 06,.07(septembre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 650 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice consultante en communication
d’entreprise

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Amandine PAYRASTRE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Composéeld’étudesidelcas, d’exercices!
pratiques,id’analysesicomparativeside!
site,/deltravaux(d'écriture, delrewriting,’
cettelformation’aborde’de’maniére!tres!

opérationnellella’problématiqueldécriture!

surlle!Web.

=Ellelpermettra’a’chaquelparticipant!
d"acquérirlesireglesifondamentalesiet!
lesloutilslindispensablesIpourlproduire!
deslcontenus’a’haute valeurlajoutéelpour’
I'entreprise.

=L eslexercices/serontréalisés’surmatériel’
informatiquelousur’papier’en‘fonction’
desIbesoins’etdesattentes.

<Unllivretmémalseralremisiachaque!
participant./Il’contient/la/syntheseldes
pointsiabordéslainsi’qu’un’ensemble
d'outilsl(lexique,lexpressions, formules).
et'serviraldelguidelauxIprogreside!
chacunlsur’sonposte.

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< LES ENJEUX ET LES OBJECTIFS DE LA

REDACTION SUR LE NET

=Prendrelenicomptelles’spécificitésdul
média

=Rédigerpouriétrelréférencé

=Maitriser I'effet'ricochet

=Favoriser lel«clic»

=Fidéliserllellecteur!

<Hiérarchiser(l'information

=AdapterI'écriture’alla’lecturelen’ligne

=Lelhit»deslerreurset’des’bonnes!
pratiques

=Lelpalmaresidesi«Best/Intranet’20100»

=Analyserllesisitesiconstruitsipariles!
participants!

< LES ATTENTES ET LES OBJECTIFS DES
UTILISATEURS
<Définirlle’profil’desiutilisateurs
=Analyserlelcomportementldellecture’en’
lignel(eyetracking,titres,/scanivisuel)
<0ffrirunicontenulutilelet utilisable
=Parlerllellangage’dell' utilisateur

< LES BASES DU REFERENCEMENT
=Fonctionnement’des'moteurside!
recherche et des annuaires
=LelPageRank’et TrustRank
=Lesbaseslpourioptimiserle!
référencement
=LelGoogle’Adwords

< LES REGLES DE L'ECRITURE EFFICACE

EN SEPT PHASES

1érelphase: LivrerlI'information’toutlde!

suite

=Leslzones/chaudes

=Laréglesides!7Iquestions](ou’5W/2H).
+Google

=La’hiérarchisation/dell'information’
(pyramidelinversée)

=Leslrubriques,'sousirubriques

=Lesltitresletlintertitres

=L'accroche

=Lelchapeau,letexte

=Lesllois!de’proximité

=Legfreinsallaicompréhension

2eme’phase’:Donnerall'utilisateurlcelqu'il’

vient chercher
<Unitextelconcis
«Deslinformationsiconcrétes
=Desllibellésicohérents
«Unelcrédibilité

3emeTiphasel:Structurerlleltexte
«Lalloildu’tout’enlun
«Lamiselenireliefipourfavoriserilal
compréhension
=Lesconventionsd'écriture’universelle

4éme’phase’Faciliterlallecturelsur’écran

=Lallisibilité’et'accessibilité’al
I'information

=Leslconventionsitypographiquesipour:
le’Web

«Le/maillageldeslliens

5’emelphasel: Enrichiriavec’la'dimension!
multimédia
=Lesélémentsigraphiques(images,
photos, dessins, graphiques)
=Leslvidéos, les’animations

6émelphase’:Ecrirelpourivendre
=Lincitation’aI'action
=L esIpremiéresipages de’contact

7éme’phasel:Evaluerllelsite
eLa/mesure’dellapopularité!
=Lalvérification’des’atteintes’de/la’cible

< LA MISE EN PLACE D'UNE LIGNE
EDITORIALE

Adapter les formats a la cible et aux
besoins
«Leslcontenusid'information!(article,
comptelrendu,’breve, reportage...)
=Leslcontenuside’commentaire(blog,!
chronique,/moded’emploi)
=["adaptation’des contenus papier

Formaliser I'identité textuelle et I'image
éditoriale de la société
eLalcharteléditoriale;rdle,intérétiet!
méthode
«LeImémentolrédactionnel/style
eLelréseaudelcontributeurs

«Lalquestion’dellaivalidationidesicontenus

Baliser la vie du site

«Lalprogrammation’éditoriale’etle!
workflow

=Lalpériodicité!

=Miselajour!

eLalmaintenance

Le choix des contenus
=Lalpageld’accueil

=Lanewsletter

=Lelblog

=LalFAQ
=Lelcommuniqué’depresse
=Lalsignatured’e-mail
=FluxRSS

Mise en application :

Enlfonction deslbesoins et'des attentesides!

participants,différentsiexercices/seront!

proposés,telsique’:

=Exercices delreconstructionéditoriale’et!
delrewriting

<Rewriting'd'articles’écrits’et’transposition!
pourilelweb

<Rédaction’d’e-mailing!

=Conception’d’unelnewsletter

PUBLIC CONCERNE

Tous les acteurs de la chaine du contenu

éditoriallenlentreprise!

=L eslrédacteursieticoncepteursides!
contenuspour’deslIntranets

=L esldirecteursidellalpolitique’éditoriale

=[Lesltraducteursietladaptateursides!
Intranets

FINALITES DE LA FORMATION

«Devenirlacteur’dulprojetWeb

=Drganiserl'information’enifonctionde!
['utilisateur.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=ldentifierlleslprincipalesierreursiaine!
pasicommettre

=Batirlunelstratégieldelcommunication’
adaptéelauxlutilisateurs

=Acquéririlesireglesid’unelécriture!
multimédialpercutanteletiefficace!

=Formaterllesicontenusienifonctiondes!
exigences!duiweb

COMPETENCES TRANSVERSES



Optimiser la redaction de vos rapports :
decrire, 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 a un probleme ou a un
dysfonctionnement, de donner un avis motivé ou de proposer des solutions.
Ce document peut constituer une aide a la décision

MODALITES
Durée 3jours
Toulouse :

Calendrier
I 10,/11/17’septembrel2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiairel 900:€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Formatricelen’communication/écritelet!

organisationdultravail

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME

< Les enjeux et les particularités du

rapport

=Lalplaceldu’rapport/dansllesiécrits!
professionnels

=Lesqualitésid'un’bonlrapport

< Les étapes du rapport
= Définirll'objectifietllalproblématique
-angleldelrecherche
-Lelroleldella’problématique
=Rechercherletanalyserllesidonnées
-IPrendreldesinotes’:lunmoyenide’
réflexion’et/de’synthese
-Utiliseridesloutilspour’dynamiserlal
rechercheletllalréflexion
=Rechercherllesiarguments
-Inventorierllesitypesid’arguments
-Choisirlleslargumentsenfonctionide’
I'objectif

=Choisirllesisolutions
-Transformeriles’solutionslent
propositions
-Mettrelen’ceuvrelcesipropositions
=Construireluniplan’logique
-Lalstructureldulrapport
-Lintroduction,lla’conclusion,les!
transitions
=Rédiger’delmaniérelconcise, précise
-Appliqueridesiprincipesisimplesipour!
améliorer’son’styleletlla’syntaxe

Marquerllesiétapesidell'argumentation

ZBviterlleslincorrections

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

Avant le stage
Travailindividuel’(en‘fonctionides!
possibilités) :’chaquelstagiairelestlinvité!
altransmettrel15]joursavantlle’début’de!

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... 'écrit véhicule I'image de I'entreprise.

MODALITES
Durée 4 jours
Toulouse :

Calendrier
I 31'mai,1er,07,,08/juin’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 1200€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Formatricelen’communication/écritelet!

organisationdultravail

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Amandine PAYRASTRE

M,ETHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

=Exercices,quizz,/jeux, correctionside!

textes
=Ateliersideréflexion
=Démonstrations(et’applicationsisur!
microinformatique

PROGRAMME
< Les écrits et leurs enjeux
=Communicationetlinformation!:
définitions
=Etablirunelstratégielrédactionnelle
- Définirllesiobjectifs
-Tenir’compteldu’rédacteur
-Répondrelal«laldemande’»,.comprendre!
celquellellecteur’attend
=Lesiécrits'professionnelsobjectifs,
usages!eticaractéristiques
-LLelcourrier
-[Lelcourrier’électronique
-ILesinotes
-Rapports’eticompte-rendus
JAutres...

< Structurer sa pensée : faire un plan
<0rganiserilalpenséelalleriall’essentiel
=Structurerlelmessageutiliser’desioutils!
méthodologiques
<Donnerlun'titre’adapté

< Rédiger avec efficacité

=L eslcriteresidellisibilité’d’ unitexte

=L esimots’~choisiret/affinerison!
vocabulaire

=Lelstylelprofessionnel ~fluidité’et!
efficacité

<Déjouerlles’piegesidellallangue!
francaise—Connaitreletitravailler’ses!
faiblesses

< Soigner sa présentation

=Ecrirelpourétrelul:laformelau’servicel
du fond

=Leslreglesidelprésentation

=L eslapportsidella’bureautique

=L eslchartesigraphiques

< Savoir se relire et se corriger
«Commentirelirelsurilefond?
«Commentlrelire’surilaformel?

< Gagner du temps au quotidien
=Lesinouvellesitechnologies
=Gagner’duitempsidansla’production
d'écrits
=Lalcirculationldel'information

< Produire des écrits professionnels
de qualité : application
=Evalueretianalysersesiécritsipour]
leslaméliorer
=Réalisationd'écrits!

~ () NN
>>> Communication écrite

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonnelamenée’alrédigerides!
rapports

FINALITE DE LA FORMATION
<Améliorerilalqualité’des’rapportsiaut
seinldell’entreprise

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=0rganiserisapenséeletigagneridul
tempsigracelaldesiméthodeslefficaces
<Améliorerlelfondletllaformeldes!
rapports
=Connaitrelles’techniquesipermettant
delrédigeridesrapportsiclairsieticoncis

stage, un’rapport/delpetiteltaillelsurllequel’
leformateuriporteraldes/annotations!
concernant le fond et la forme

Pendant le stage
=Alternance
-ID'apports’théoriquesiet!
méthodologiques
-ID'exerciceslpratiquesi(individuellement’
et/oulenlpetitsigroupes)’suridesicas!
concrets’proposésipar lelformateuret/
oulsurldes’documentsi«démarqués»
apportésiparilesiparticipants
=Echangesld’expériences

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonnelayant’alproduireldes!
documents’écritsidansisonZactivité!

professionnelle

FINALITES DE LA FORMATION

=Ecrirelpourlétrelu

=Atteindrelsesiobjectifsigracelall’écrit

=Soignerl'imagel«aldistance»delson!
entreprise

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
«Dptimiserll'efficacité/de’seslécrits!
professionnelsl atteindrelseslobjectifs
=Maitriserllalrédaction/des’principaux’
écritsiprofessionnelitantidulpointide!
vueldulstyleletdulvocabulaire’queldul
point’delvueldellalprésentation’et'de!
I'orthographe.
«Mettrellaiforme,[(lalprésentation)laut
serviceldulfond((lelsens).
=Dépasserllesidifficultésietioptimiser!
sonitempsiparidesiméthodeside!
rédaction’efficaces

COMPETENCES TRANSVERSES
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>>> Communication écrite
Optimisez la rédaction de votre documentation technique

Tout I'art de la rédaction technique consiste a communiquer une information complexe de fagon digeste. Pour
cela, nul besoin d’étre un technicien spécialise.
En revanche, pour améliorer la lisibilité de ces écrits, la maitrise des regles de base de la rédaction technique

est indispensable.

MODALITES

Durée 3jours

[ intersession/de’3/semainesapres!
les’2IpremiersTjoursipouriélaborer
unlprojet.

Toulouse :

I 10,/11,171septembre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Collt stagiaire? 900:€ HT

(hors frais de restauration)

Calendrier

ANIMATION
Formatricelen’communication/écritelet!
organisation’du’travail

Responsable Produit ; Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Amandine PAYRASTRE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME
< Analyser le contexte de la
communication

Identifier les utilisateurs et leurs besoins
=Enfonction’dulprofil’
«Selonisesiréactions facelallal
documentation
Différencier les objectifs des supports
=Caractéristiques,’buts, 'contraintes:
-LLeldidacticiel,lleZmanuel/lanotice!
deformation,lleZmanuel/lainoticelde
I'utilisateur,/leZmanuel/lalnotice’de!
maintenance,llelmanuel/lanotice!
delréférence, lesimanuelslinteractifs.
(assistance,Jaide etc.), les/aideslen!
ligne.
Cettelséquence’seralbaséelsuril'analyse.
critiqueld’exemplesidesldifférentsisupports

< Rédiger dans un style adapté
=Communiquer’efficacementides!
informations’techniques
=Elaborerllesidocuments:alpartirde!
scénarii
=Appliqueridesireglesiefficaces’:
-[Choisir’sesitermes, étre’précis,!
étrelconcislet/direct, étrelpositif,”
resterneutre, répéter’etirenvoyer,
les’problemes’grammaticaux, lal
ponctuation.

< Présenter efficacement le support
=Lesicomplémentslindispensables’:
-Tableldes'matieres, lexemple,’
introduction,’Index, glossaire,’annexes!
mentions’légales,.conventions,
illustrations'graphiques.
=Lafeuilleldestyle
-Lacharte’graphique,lalcohérence’
dultexte

< Appliquer’lesregles’suriunidocument]
technique
=Rédigerlesdifférentesipartiesid’unel
procédure’:
-Schémalthéorique;intitulé,’
introduction/conclusion,
leslinstructions, lelrésultat.
La rédaction de procédures constitue la base
fondamentale de la rédaction technique.
Cet exercice d'entrainement permettra aux
participants de mettre en pratique les acquis
du stage.

< Gérer un projet
«Définirles’documentslindispensables,’
choisiruneltableldesimatiéres!

provisoires, estimerlle‘tempsinécessaire,l

organiser(I'équipe,llematériel, leltemps!
delrédactionleltempsde’relecture,’
correctionletvalidation, lelrétra’planning.

< Application pratique
=Durantl'intersession’d’environ!
3’semaines, les participants’seront!

invitésialdémarrerllaimiseleniceuvreld’un’
documentltechniquelqu'ilsiaurontichoisi.l

Aulcoursidellaidernierefjournée’des!
ateliersipratiquesseront’réalisés.’
Islpermettront,/aprésiunelanalyse!
critiqueleticonstructive’d’effectuerlles!

correctifsinécessairesipourmeneriabien.

le’projet’etllelvaliderlpédagogiquement.

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Méthode’pédagogiqueldelce’stage!
essentiellementipratiqueletiinteractive.”
«Apportsiméthodologies’etiexercices!
pratiques,’exemples;illustrations
«Eudesidelcas, conseilsipersonnalisés.

nouveau

PUBLIC CONCERNE
=Rédacteur,/Chefldelprojet,.
Responsable’delcommunication.
=Toutelpersonnelsusceptiblelde!
communiquerideslinformationsiou’des!
instructions’techniques.
«Débutantslienirédactiontechnique!
devanticréer’desimanuelsietides!
documentsiclairsiet’concis.

FINALITES DE LA FORMATION

=Communiquerlunelinformation’
techniquelcomplexelde facondigeste

<Améliorerllallisibilité’desiécrits!
techniques

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Analyserllelprofildesiutilisateurs!
etdéterminerllaldocumentation’
techniqueladaptéelallaicommunication

=Acquéririlesireglesidelbase’de!
I'écritureletidellalprésentationides!
documentsitechniques

=S'entraineriarédigeridesidocuments!
techniquesiclairsletefficaces

=Connaitrellalméthodologieldelgestion!
d’unlprojet’de’documentation!
technique

COMPETENCES TRANSVERSES



Optimisez votre prise de notes et
la rédaction des comptes rendus >>>>>

MODALITES
Durée 4jours
Toulouse :

Calendrier
I 21,122,128,29]juin’2012
I 22,123[29,:301novembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 1200€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatricelen’communication/écritelet!
organisationdultravail

Respansable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Amandine PAYRASTRE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Alternanceld’apportsithéoriquesiet’
méthodologiques

=Exercices'd’entrainementiapartiridelcas!

pratiques

delrédaction/delcomptesirendus
=Travaux'de’réflexionlenisous-groupes
=Ateliersid’analyselcritiqueldesicomptes’

rendus’apportésiparllesiparticipants

PROGRAMME

< Laprise de notes en réunion : noter pour

informer

=L eslparticularitésidulcontexteloral

=Leslobstaclesalaltransmissionide!
I'information

=ldentifier’I'objectif’delprisesidelnotes

=Définirsonlrole’dansllalréunion

< La prise de notes : une méthodologie au
servicedellalsynthése
=Développeridesicapacitéside’synthese!
etld’écoute
-Drganisation'matériellel:lsupportslet!
outils
-Préparationlintellectuelle
=L eslprocédésetlesitechniquesipour
-DistinguerlI'essentielldell'accessoire
-Suivrellarapidité/desiéchanges
-Classeriethiérarchiserll'information.
rapidement
-Favoriserl'exploitationdella’priselde!
notes

< S'entrainer a la prise de notes
=Alpartirideldifférentesimisesien’situations

-Magnétophone,imagnétoscope!(réunion,

débats, conférence)
-Animationd’une’réunion
-Priseldelparolelet’priselde’notes!
simultanées
-Secrétariat’delréunion’etiparticipation
auxldébats

< Créer des outils de prise de notes

adaptées au contexte professionnel

«Adapterlles'méthodesiproposéesiet!
concevoiridesioutilsipersonnels

< Le point sur I'intersession
<Difficultésrencontrées
=Apportsicomplémentaires

< Le compte rendu : un outil d’information,

d'analyse et de suivi

=Typologieldesicomptes’rendus:
avantages,linconvénients

<Déterminerlelcomptelrenduladaptéallal
situation de communication

< Ecrire pour étre lu

<Rendrelcomptelobjectivement

«Clarifierll'informationenllalstructurant

<Améliorerllalisibilité’parunelprésentation!
claire’et/attractive

< Rédiger les compte rendus concis et

précis

<Appliqueridesireglesisimplesipourirédiger!
aveclconcision

<Connaitrellesiréglesidellisibilité’du?
comptelrendu

=Reformulerlenifonctionides!destinataires

=Choisirllelstyle’enfonctionldu’compte!
rendu

< Améliorer les comptes rendus
=Analyselcritiqueldes’comptesirendus’
apportésiparllesiparticipants!

Orthaugraf, orthographe ou ortograffe ???
Tendre vers le zéro faute >>>>>

Passage de la Certification VOLTAIRE

MODALITES
Durée Jljours+3lheures!
I (certification)VOLTAIRE)
Toulouse :
26,127%avril}[11'mai’2012
+Ipassageldellalcertification]
VOLTAIRE!(plusieursidates!
possiblesiproposéesiau’
participant)
27,28 septembre, 05 0ctobre!
2012
+passageldella’certification
VOLTAIRE!(plusieursidates!
possiblesiproposéesau’
participant)
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiairel 950:€ HT

(hors frais de restauration)
Comprend.lelcodt!della’certification Voltairelet!
I'accésiau’service’enlligneldelremiselainiveaul
personnaliséelen’orthographelProjet VOLTAIRE!
(voirfichelOVOLTIPXXXXXX)

Calendrier

ANIMATION
Formatricelspécialiséelenitechniques!
administrativesletcommunication

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Amandine PAYRASTRE

PROGRAMME
< Introduction
=Adopteriunistylelefficace’et/professionnel

< Avoir une orthographe de qualité
=Maitriserllesimajuscules
=Manierllesiplurielsien’toutes!
circonstances’:imotsicomposés,!
nombres...
=lrrégularitésieticasiparticuliers

< Déjouer]leslpiegeside’lalgrammaire
=Respecterlalconcordanceldesitemps
=L"accord’dulparticipe

=Lesladjectifs

< Choisir le mot juste dans une langue en

évolution

<Driginelet’étymologie

<Synonymeslethomonymes!:desloutils!
efficaces

=Laféminisation’des’appellations

=Neéologisme,inouvellesiterminologies

< Optimiser ses ressources techniques

=Exploiter lesiressources!dultraitement
deltexte
-[Correctionorthographique!

etlgrammaticale

-Dictionnaireldesisynonymes
-[Correction’automatique

=Connaitrellesiressourcesid'Internet’:l
dictionnaires, grammaire’et’
encyclopédies’enlligne

COMPETENCES

~ O NN
>>> Communication écrite

PUBLIC
=Toutelpersonnelamenéelalprendreldes!
notesletialrédigeridesicomptesirendus

OBJECTIFS

=Acquériridesloutilsiet’desméthodes!
permettant'delprendreldesinotes!
pertinentes’afin'delrédigerdes!
compteslrendusiefficaces

=Apprendrel@’structurerietrédigeriles’

compteslrendusipourenifaciliterlal

lecture
=S'entrainer/allalpriseldelnoteslet’allal

rédactionidelcomptesirendus

METHODE PEDAGOGIQUE
=Alternanceld'apportsithéoriquesiet!
méthodologiques
=Exercices!d’entrainementialpartiride!
caslpratiques
=Travauxindividuelsidelpriseldelnoteslet’
delrédactionldelcomptesirendus
=Travaux'delréflexionienisous-groupes
=Ateliersid’analyselcritique’desicomptes!
rendusiapportésiparilesiparticipants

=Exercicesdel«Ireformulation’»idesiécrits
=Exercicesidel«refontel»Idellal
présentation’desicomptes’rendus

(Exerciceslpratiquéssousformeld'ateliers
alpartir’desdocumentslapportésipariles’
stagiaires)

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Exercices,quizz,jjeux, corrections!
deltextes

«Ateliersidelréflexion

<DémonstrationsletlapplicationsisurWord!
etlInternet

PUBLIC CONCERNE
=Toutlpublic

FINALITE DE LA FORMATION
=Dptimiserllalqualité’desiécritsidans!
I'entreprise

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«Dptimisersesiécritsiprofessionnelsidul
point’delvueldell'orthographe, dellal
ulvocabulaire
sitechniqueslet’desioutils?
de correction
=Connaitreletiexploiterllesiressources!
dellalbureautique

TRANSVERSES
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>>> Communication écrite
Optimiser sa réponse aux appels d’offres

=" Analyser le processus d’élaboration de la réponse a un appel d'offres, mieux maitriser les techniques de
conception et de rédaction pour gagner en pertinence dans vos réponses techniques et commerciales.

MODALITES

Durée 2joursl+ 1/2}journéeloptionnelle]
ensuivilindividualisé
Toulouse :

Calendrier
| 21,22'mai’2012
I 22,123 0ctobre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire
[ Sessioncompléte :
1100 € HT
(hors frais de restauration)
Session sans'la’1/2journée

optionnelle :
730€HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatricelspécialiséelen’communication’et!
techniques’administratives.

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Amandine PAYRASTRE

Voir Aussi

PROGRAMME
<A. Comprendre la demande

Décrypter les documents contractuels :

=Les/documentsessentielsiduldossier:
d'appelld‘offres’:IRPAO,CCTP/CCAG,!
DC,...

Analyser les cahiers des charges
(CCTP,ICCAG, etc.)

<|dentifierllelcontexte, I'environnement, les!

besoins, lescontraintes, les’exigences.
=Cemerllesiobjectifs'de’lalcommande,!
lesImodalités’de’miselen’ceuvreletiles!
résultatsiattendus!
«Déterminer’I'adéquation’entrellal
prestation/souhaitée’etla’capacitéde!
réalisation
«Définirl'organisation’duprojet, lal
planification, lelsuivi’et!I'évaluation.
=Lesloutilside’syntheselet'de!
compréhensionlpour l'analyseldu’dossier

< B. Concevoir et rédiger les propositions
commerciale et technique

Structurer le plan de la réponse :
=Mettreleniregardlesiobjectifsiclients,lal
compréhension/de’la’problématique’etilal
solution’proposée.
=Mettrelenivaleur’lesiatouts
différenciateursiparirapportiaux’
concurrents
=S'engager’surilalsatisfactionlfinaleldu’
client.
=Argumenterllesipropositionsien‘fonction!
delplansitypes!
=Lesloutilsid’organisation/dell'information
pouripréparerilalréponse

oL Lecturelrapide’etmémorisation’plusiperformante

4TOSI
3MAIL

tous nos stages
sont éligibles au DIF

Trouver,lorganiser,’synthétiserll'information

Leslclésldelréussitelducourrier’commercial [dell'e-mailing, dellainewsletter

Rédiger les différents documents de la
réponse(lettre’delcandidature, mémoire
technique, proposition commerciale...
«Adopterunistyle’synthétique,‘précislet!
concis
«Choisirun’langage’adapté’aux
destinataires
=Prendrelenicomptellesicontraintes
rédactionnelles’desicadres delréponse!
=Lesloutils’d'aidelalla’rédaction’pour!
optimiserlla’synthése

Mettre en page I'appel d'offres
=Favoriserlallecture’dellalproposition
«Valoriservisuellementlles'pointsiforts:

< C. Un suivi individualisé
(1/2journée’enloption)

Apreslaiformationlle’consultant, jpeut!
vousiassister(trésiconcrétementldans.lal
constitution de votre dossier de réponse :

«\V/érification/despieces/delcandidaturelet!

dellalcohérencelduldossier.

«Conseils, vusidulcotéldell’acheteur, dans!

lalprésentation,

=Conseilletiaide’sur lalrédaction’delvos!
offreslylcomprisipourllesimémoires!
techniques!

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

<Exposés
=Echanges:partagesd’expériences

«Présentation/deldifférentesiapplications!

et’exemplesideldocuments
=Ftudedelcas!

=Travaux pratiquesd’analysesidelcahiers!

deslcharges

p.86
p.[159
p.170

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonnelimpliquéeldans!
I'élaborationidellalréponsela’un’
appelld'offresisimplelou’complexel
(commercial,lchefldelprojet,/membre!
d'une’équipelproposition...).

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Mieux'décrypterluniappelid'offreside!
marchélet’analyserllesidocuments!

contractuels
=Acquériridesirepéresiméthodologiques!
pourlréfléchirletlbatirlunelproposition!
cohérenteletladaptéelallaidemande.
<Formulerlefficacementllesiprincipaux!
documentsldelI'appel’d'offres](lettre!
delcandidature,mémoireltechnique,!
cahiersldesiclauses...)

COMPETENCES TRANSVERSES



Passage du PCIE _
(Passeport de Compétences Informatique Européen) >>>>>

MODALITES
Durée
Calendrier  Toulouse :
10lsessionspossibles!
surll'annéel201271
16janvier
13 juin
08:février
10septembre
14 mars
17 octobre
25Tavril
14Inovembre
23 mai
12Idécembre
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire

PCIEISTARTL[200€ HT
0 PCIEICOMPLET220€ HT
Le PCIE peut étre intégré & un parcours de

formationlindividualisé(lelcoltlest’alorsirévisé).

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
(05.62.25.50.25/kerhirio@asfograndsud.com)
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

< Le PCIE porte sur 7 domaines

fondamentaux parmi lesquels le candidat

choisira ses priorités :

=Connaissancesigénéralesisurllelpostelde!
travail,'son’environnementletlla’societé!
dell'informatique,

=Gestion’des documents,

=Traitementideltexte,

=Tableur,

=Baseldeldonnées,

=Présentation,

=Navigation\Webletmessagerie.

COMPETENCES TRANSVERSES

@i
ECDL

< 2Imodalitéspossibles’:

le PCIE START :
C'estllalpremierelétape’verslelPCIE. Il
consistela’passeridesitests’suri4ides]7!
modulesiquilformentlle’PCIECOMPLET.
Ceslquatrelmodulesisont:
=Connaissances.générales,
={Qestion’desdocuments,
=fraitement’de’texte,
=etuniquatriememodulela’choisiriparmil
lesl4imodulesirestants.

le PCIE COMPLET :

=7modules, 6ltests/différentsiparmodule,’

36lquestionsparitest, deldifficultés:

différentes,

=35minutesiparitest,

=barreldelsucces’:[75/%de’bonnes’
réponses.




L’ordinateur et vous

Etre plus efficace avec son ordinateur >>>>>

MODALITES
Durée 2 jours
Toulouse :

Calendrier
I 21,220juin’2012
0 15,/16lnovembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colit stagiaire! 490:€ HT

(hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< Le poste de travail

=Environnementiinformatique
-Jparamétrerison’ordinateur
-limprimantes’icomment faireldes!

économies
-comment’épargnerisathotlline
-arréterun’programmelquitbloque!
I'ordinateur

-racourcisiclavier’alconnaitre
“lintranetletlinternet
-systeme.client-serveur
-systemeld’exploitation
-linterfacelgraphique

=Ergonomie,écologie
-rganiserI'espaceldeltravail
-Bcran,/lumiereletordinateur
-meilleurelpostureldevant’son’ordinateur
-pouriunelinformatique’écologique

«Sécurité
-authentification, mot'delpasse
-attaquesletlintrusions
-logiciel’espion)(spyware)
-piratelinformatiquel(hacker)
-Firewall(pare-feu),serveurlProxy

< Créer et gérer ses documents
=Documents,fichiers, dossiers
lelbit
-T'octet, lesIcodes’ASCIIet’ UNICODE
-laltaille’desimémoireslen’Ko, Mo, 'Go, To
-lesfichiersl: définition’et'types lesiplus!
courants
-leslunitésllogiquesidelstockage
-I'arborescenceldesdossiers
-lelgestionnaire’delfichiers
-retrouverfacilementiunidocument
-hettoyer, vérifier défragmenter’leldisque
-sauvegarderletirestaurer’des.
informations
=Traitementldeltexte
-présentationlrapideldutraitementde’
texte]WORD
=Tableur
-présentationlrapideldu’tableur EXCEL
=Présentation
-présentation’rapidelde’POWERPOINT

< La société de I'information

=TICEetINTIC
-lalSociété’dell'Information’(SI)
-les’moyens(d’accésiall'information
-lesdangersidella’S|
-les’servicesinternet’del’Administration
-Internet’en’France’et’en’Europe
-leltélétravail

«DroitsetlaspectslégauxdelalS|
-lallicence,lelcopyright’etlle’droit!

d'utilisation

-logiciellibre](Freeware) et'Shareware
-lelrole’de’la’CNIL

eLelcommercelectronique
-achats’surlinternet,/précautionsial
prendre
-eryptage’desidonnées
-transaction,’signature,[certificat
=Lesicommunautésivirtuelles
-nouveaux'moyens’delcommunication
parleWeb
-News,Forum,FAQ,Messageriel
instantanée!
-Blog
-VoIPStreaming
-RSS,Podcast, Vidéocast
-Sitesicommunautaires,/MySpace,
Facebook, Second!Life, Wikipédia
-dangersletprécautions

< Les réseaux informatiques
=Internet

=LeWeb
=Leshiruslinformatiques

< Le courrier électronique
=Gérerisonicourrier
<Créerlunimessage
=Recevoirunicourrierlet’yrépondre

< Lexique
<Unitésetitermesla’connaitre
«Leslordinateurs
eLesIpériphériques
eInternetietleWeb

A A A
>>> Environnements, réseaux

; PCIE
ECDL

PUBLIC CONCERNE

=Utilisateursidellaimicro-informatique,
toutelpersonneldontlleltravaillnécessite!
un minimum de connaissances en
micro-informatique

FINALITES DE LA FORMATION

«Permettrelaldesiutilisateurside!
mieux(selsitueriparirapportiallal
micro-informatiqueletid’aborderiplus!
aisémentiparilalsuite,/desiformations!
complémentairesisuridesioutils!
bureautiques

= Selsentiriconfiant/dans!l'utilisation’de!

delqualité
=Faciliterlle’dialogue’aveciles!
informaticiensidell'entreprise

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

<Découvrirllaimicro-informatiquelsous!
sesldifférentslaspectsi(technologielet!
utilisations)

=Acquériridesireglesiet’delbonnes!
pratiques!

<Découvrirllesidifférents!
environnementsiet’applicationsidellal
bureautique

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

«Apportsithéoriquesiet’de’tresinombreux!
exercicesisurimicro-ordinateurs

COMPETENCES TRANSVERSES



Microsoft Windows >>>>>

DE A

» PCIE
ECDL

En fonction des besoins la formation peut se faire sur WINDOWS XP

ou sur WINDOWS 7

MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier ~ Toulouse :

14 juin 2012

22 octobre 2012

Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 270€ HT

(hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

=Manipulation’lorsid’exercices/progressifs

PROGRAMME

< LelsystemelWINDOWSIXP
=Lancer/quitter

=Lalsouris

=L es/fenétres

=Lesimenus
=Leslhoites!deldialogue
=Lelbureau
=Laharreldes’taches
=Leglbarresid'outils
=Leslapplications
=Leslraccourcis

=L elpanneauldelconfiguration
=Ajout/suppressionidelprogrammes
=Leldossier'Démarrage
=['aidelde/Windows

< Gestion des documents

=L eslfichiers

=LesldossiersletlI'explorateur

=L elposteldeltravail

<Fichierslet'dossiers
-sélectionneridesfichiers
-renommeriunifichierloulunidossier
-eréerluninouveaudossier

-éplacer/copieriun’dossierlou’unifichier

-Iprotégerlunifichierlenilecture

-supprimer/restaurerlunifichierioulun’
dossier
=Lalcorbeille
-Viderllalcorbeille
«Rechercheldeldocuments
-accéderiallalrecherche
-lorganiserllalrecherche
-lancerlalrecherche

< Qutils pour les données
=Compressionidesidonnées,
-compresseridesifichiers
-lextractiond’unifichier’compressé
=Défragmenteuride’disque
Analyser/défragmenter
=Gestiondes'sauvegardes
-effectuerlla’sauvegarde
-effectuerllalrestauration
-planifierla’sauvegarde
=Informationssysteme

< Contrdle de I'impression
<Qutilspourlleltexte’: Bloc-notes,Wordpad,
<|nstallerlunelimprimante

=Changer I'imprimantelparidéfaut
<Poserlunelimprimantelsur’lelbureau
«Supprimeriunelimprimante
=Gérerlleslimpressions

Internet Explorer et Outlook >>>>>

MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier  Toulouse :
12 juin 2012
23 octobre 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 275€ HT
(hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Alternanceld’apportsithéoriques,

deldémonstrationslet'd’applications!

pratiques

. PCIE
ECDL

PROGRAMME

< Présentation o' INTERNET

«Généralités

=Connexion/alInternet

=Lesiservicesid'Internet!:
-ILe/World:WideWeb
LelFTP
-LLelcourrier’électronique’(E-mail)
-ILesINewsgroup
-ILesicommunautésivirtuelles
-Lalmessagerielinstantanée

LesIfournisseursid'acces!
<Généralités
«Choisirlunifournisseurid'acces
-labonnement
-Iservices
-moyens(techniques
-exemplesidelfournisseursid'acces

< INTERNET EXPLORER : le navigateur
=Rdleldulnavigateur

=Lalsécurité

=Leslbarresid’outils

=Lesimenus!

=Leslonglets
=Modifier!la’présentation/desliens
=Stopperiunelrecherche
=Changerllalpageldeldémarrage

Naviguer
=Adresseldes(siteslesIURL

-Décomposition’d’'uneladresse
=Accesialunisite

-Lesldifférentesipossibilités
=Leslfavoris

-Créerlunifavori

[Accéderlalunfavori

-Organiserilesifavoris
=Consultationld’unelpagehorsiconnexion

Utiliser’le]WEB
=Leslannuaireside’recherche
«Lesmoteursidelrecherche
«Yahoo!!

=Google

<Enregistrementsid’objets/du’Webl(image,’

pagelWeb)
<Téléchargement
<Impressionid’unelpage’Web
=Lexiqueldell'Internet

< QUTLOOK : le courrier électronique
=Présentation/générale
=Afficher/masqueriunelbarreldoutils
<Barresid'outils’standardlet/Avancé
=Lesvolets

Messages
=Créerlunimessage
<Modifier’unimessage
=Dptionsidelmessages
=Signatures
=\Visualiserllesimessages

>>> Environnements, réseaux

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonnelétantlamenéelal
travailleridansiI'environnement!
WINDOWS

PRE-REQUIS
«Connaitrellaimicro-informatique

FINALITES DE LA FORMATION

= Utiliserllesfonctionnalitésidu’systémel
d’exploitation

=Gérerlesiressourcesisous/Windowslet!
lancerllesiapplications

OBJECTIF PEDAGOGIQUE
<Découvrirleticomprendrellesiprincipes!
fondamentaux’de/Windows, lenitant!

qu'utilisateur.

-modifierXl'ordreld’impressionid’un’
document
-lannulerl'impressionid’'un’document

< Voisinage réseau
=Accéderlaulvoisinagelréseau
=Partagerldeslinformations
=Partageriunelimprimante
=Supprimerllelpartage

< Les accessoires
=Lelclavierivirtuel
=Lelmagnétophone
-lenregistreriun’son
=Lelplanificateuride’taches
-[réerluneltachelplanifiée

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonne’s'intéressantlal
INTERNET,[quelce’soitlaltitrelpersonnell
oulaltitrelprofessionnelletlutilisantllal
messagerielOUTLOOK.

FINALITES DE LA FORMATION

=SavoirutiliserINTERNET

=Savoirlutiliserllecourrier’électronique

=Comprendrellesienjeuxiquelreprésentel
INTERNET

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
«ApprendrelalutiliserINTERNET
«Apprendrelalutiliser/OUTLOOK

<Imprimer

=Répondrelalunimessage

<Reglesiimportantesipour-faire’une!
réponse

=Gérerilesimessages

Carnet d'adresses

=Contacts
-eréerlunicontact
-lutiliserI'adresseld’unicontact
-Imodifier,'supprimeriunicontact

eListesideldistribution
-eréerlunellisteldeldistribution
-lutiliseriunellisteldeldistribution
-Imodifier,'supprimeriunellistelde!

distribution,

COMPETENCES TRANSVERSES



tous nos stages
sont éligibles au DIF

R\
>>> Nouvelles technologies, INTERNET

Cursus chef de projet internet >>>>>

Uniquement en INTRA

A

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

MODALITES PROGRAMME
Durée 7jours < 1.]Penserisonlsitelinternet/(2’jours)
Calendrier  Toulouse ; a'définir =|dentifier’sesibesoins, définir’son’objectif

Colt stagiaire nous contacter =Analyserila’concurrence’etlles’tendances
=Elahorerl'arborescence, les/gabaritsidel
page, représenterllesflux.deinavigation

=Formaliser’son’projet’rédiger’soni«
cahierldes chargesi»

=LagestionidelprojetwebIméthodologie,’
ressources, planification

ANIMATION

Concepteur-Intégrateur’delsitelinternet

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

< 2 [Piloter sonisitelinternet’(4jours)
«Jour!1’:Lelfond/du’site’
-Rédigerisesitextes,
-thoisir’sesvisuels,!
-favoriserllelréférencementinaturel,’
-laspectsjuridiques
«Jour2: Laformeldulsite
-Baseslen’ergonomielWeb,
-EBcrirelun’brieficréatif
<Jourl3}Equalité
-LLes(critéresdelperformance
-les’écueilsia’éviter
«Jourl4’;'apresipublication
-Lalmaintenance!(fairelvivre’et/évoluer!
son site internet)
-lelsuivildesIperformances.delsonisite!
(initiation’aGoogle’Analytics)

< 3.Promouvoirison’sitelinternetT(1ljour)
=Introduction.
-lesltendancesduiweh2.0,]
-[définition’etlenjeux de’la’promotion!
de site

«Elaboreriunelstratégieldelwebmarketing!

-enjeu’delnotoriété,’

-création/deltrafic,”

-fidélisation'd"internautes!
<Panoramaldes outils’delwebmarketing

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
L'ensembleldelcesimodulessont.
extrémementipragmatiques.

Attentioncependant’lelsiteln’estipas!
réalisé pendantllaformation* ‘maiscongu’
intellectuellement.

Ilesticonseilléldelsuivrelallalcarte, [all'issue!

delcelcursus,un'module’spécifiquelsur.
chaque’outil’promotionnel’sélectionné’
(exIréférencementinaturel,réseaux
sociaux, blog,‘achat/delmotsclés...).
*|Lalréalisation’d'un’sitelinternet/suppose!
I'acquisition’delcompétencesitechniques!
(surlunllangagelde’programmationiou’un’

CMS:;voirles'stagesDreamweaverlFlash,!

Acapella,.Joomla)

nouveau

PUBLIC CONCERNE
Toutelpersonne’souhaitantimeneriun!
projetidelcréationiouldelrefonteldelsite!
WEBIpoursonientreprise.

PRE - REQUIS
Pasldelprérequis.Celcursuslest!
accessiblelalunlpublicidelnéophytes.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=3avoirlrédigeriunicahieridesicharges!
pertinent,
=monterlenicompétence’surl’ergonomie!
etllalrédactionldeslcontenus,
=gtrelcapablelde’construireluniplant
d'actionsdelpromotion’afinide!
rentabiliserlle’sitelinternet.

—
¥
=

COMPETENCES TRANSVERSES



>>> Nouvelles technologies, INTE

A

Les ressources libres et gratuites de I'informatique
(bureautique, internet) >>>>>

Le monde de I'informatique libre est une véritable mine de ressources logicielles, la plupart gratuites qui,
sans constituer la panacée, peuvent s'avérer étre des solutions de démarrage ou d’attente utiles et, dans de
nombreux cas, des alternatives crédibles a des solutions comparables commercialisées par ailleurs...
Internet regorge d’informations et de services utiles, souvent mal connus

MODALITES
Durée
Calendrier

1 jour

Toulouse :

l 06lseptembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Colt stagiaire 275 € HT

(hars frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Alternanceld’apportsithéoriquesletide’
démonstrations

=0rganisation’d’unatelier;linstallationld’un’
Intranet/Internetbasé’surlleslogiciels:
libres..Environnementmixte’Windows!
etlLinux

PROGRAMME

< Le logiciel libre

=Historiquelduimouvement

=Logicielllibreletllogiciellpropriétaire

=L esldifférentesformes dellogiciels!libres:!
portéeldes différentesilicences’et!
conventionsld’usages

=Lesacteurs

=Lesiquestionsidelcolts!(libreln’estpas!
synonymeldelgratuitiouldelcoltsinuls)

=Lesprincipaux(sitesiressources

< Bureautique et poste client
=LesidifférentesldistributionsidelLinux
=Lalsuite’bureautique’OpenlOffice
<Diversloutilsipratiques
eLesoutilslInternet
=Leslutilitairesipratiques
=Lespasserelles/Linux/Windows

Le WEB 2.0 >>>>>

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier  Toulouse :

30,/31Imai’2012
I 17]18'septembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 600 € HT

(hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
<Alternanceld’exposésithéoriquesietide’
démonstrationslpratiques,
=Miselenpratique’esiconnaissances!
acquises!(ateliers).

PROGRAMME

< Notions essentielles

=L architectureld’Internet

=L emodelelClient-Serveuri»

=\V/ocables!(CMS, Blog,\Wiki,Workspace,!
Ajax,etc.)

< Les technologies

*XHTML,CSS,
=AJAX](AsychronousiJavascriptAndIXml),
<Flash, AR JFlex,...

< Ce qui distingue un site ou une
application’«WEBI2.00»
«Architecturel(clientlléger,lexternalisation,!
accessibilité),
=Réseauxisociaux,’systémesicollaboratifs,
=Etiquetagelsocial [folksonomie,
=L alsyndicationletI'agrégationde!
contenus,]
=UGC!(UseriGenerated Content) :lou!
I'utilisateur’consommateur, passif,/prend:
lelstatutidelcréateur’delcontenu,/actif,
=Marketinglviral.

< Plateformes existantes

=Netvibes,

=DMOZ, Wikipédia,

=Exalead,(Google,'Yahoo!!,

=Googlel(Map,/Mai,’Apps,PicassalWeh!
Album,...),

=Facebook,

=Del.icio.us,'StumbleUpon,

=Flickr,'Youtube, Dailymotions,/LastFM...

< Gestion de site Internet-Intranet

=L eslsolutions!(Linux’ApacheMysql
PHPlouWindows!ApacheMysqlPHP),!
portée’etllimites, comparaisonavecides!
solutions!propriétaires

=Lesisolutionsllibres’et'gratuitesipour!
gérerlun’sitelinternetiet pourlaigestion’
des contenus

=Lesllogicielsllibresipourlleltravaill
collaboratif

< Migrer d'une solution propriétaire a une

solution issue du logiciel libre

=0ultrouverdes’solutions/équivalentes!?:
Installationlet’adaptation

=Migrerld'Internet’Explorerivers!Firefox

=Migrerld’Outlook Expressivers!
Thunderbird

=MigrerldelMicrosoft OfficelversiOpent
Office

< Attentes, usages et efficacités potentiels
pour I'entreprise
=Collaboration,.communication,
=Travail’collaboratif,
=Applicationsicollaboratives,Workspace,
=Blogsiprofessionnelsiet/oulpersonnels.

< Organisations(financiéres,humaines’et!

techniques

=Repenser lesiusages et’applications!
existantesipourlunelmigrationiversiuni«l
modele’2.03»,

=Gestion dellatransition,

=Externaliserisesoutilsidelproduction’:!
miselen’ceuvre,'sécurité eticonfidentialité,

=Résoudrelleldilemmel«Externalisation/

Sécurité/Crainteslliéesialaltransitionivers!

unelinfrastructurelimmatériellel».

< Construire ses outils ou applications sur

leZmodelel«/WEBI2.00»

=L esisolutionslexistantesiou’aivenir,

=Les’technologiesicotéclient/(AJAX!
Flash,XUL,...),

=Weblsémantique,

=Les’technologiesicotélserveurl(PHP,Java,!

Flex/Apollo,Ruby;...),
=Flux’et’conservation/desidonnées](XML,
RSS,/Atom,...),

< Les'services (applications) «Web2.02»
= CaractéristiquesidesiserviceskWeb!
2.0»,

COMPETENCES

PUBLIC CONCERNE

=Dirigeants, chargéside’projetsietitoutel
personneldésirantlutiliseriet/déployer
desllogicielsllibresidansisonlentreprise

FINALITE DE LA FORMATION
=Utiliseridesllogicielsllibres

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Comprendrellainotion’dellogicielllibre
=Connaitrellesiprincipauxioutilsigratuits!

et libres dans le domaine de la
bureautique

=Connaitrellesiprincipauxioutilsigratuits!
etllibres’pourfInternet-Intranet!(gestion!
delsite,[gestionidelcontenu, travail’
collaboratif)

=Connaitrellesisitesressources!de!
I'Internet

=ldentifierlleslimites’etllesiconditions!
duldéploiementletidell'utilisationldes!
logicielsllibres

=Servicesigénériques«\Weh2.0»:
systémes!delgestionldelcontenu,
cartographie,’e-commerce, partagelde!
fichiers,...,

=Bureautiquefagoni«Web2.00»:

alternatives’aMicrosoft/Officel? Exemplel

delGooglelApps, Wikicalc,etc....

PUBLICICONCERNE!
=Toutelpersonne,’enichargelounonid’un!
sitelWEBlenlvueldelsonlamélioration,!

désiranticonnaitrelcelquelcachelle!
termel«WEB2.0l»,.comprendrelces!
nouveaux!usages’etllesitechnologies!
quily’sontrattachées, afinidelles!
mettreleniceuvre.

PREREQUIST
=Aucun

OBJECTIFSIPEDAGOGIQUES!

deslchoses,
=Comprendrellesiimplications’sociétales!
etlprofessionnelles,
=Connaitrellesidifférentslacteursidul
marché,lesitechnologies'miseslent
Ceuvre,
«Assimilerllesinouveaux’modeles!
économiques_etlidentifierlles!
applicationsipossibles.

TRANSVERSES

adA
RNET

=




conception, réalisation, maintenance >>>>>

A

=N
>>> Nouvelles technologies, INTERNET
Gestion d’un site internet :

Un site Internet est le résultat d’un investissement financier et humain important. Les entreprises se doivent
donc de contr6ler au mieux, dés la conception du projet, autant sa pertinence que sa rentabilité et, pour
rester conforme a leur organisation générale, mettre en place un processus qualité permettant d’améliorer

'adéquation des contenus et des services proposés aux besoins des utilisateurs.

MODALITES
Durée 3jours
Calendrier  Toulouse :
I 17/18, 24 'septembre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiairel 900-€ HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Concepteur™Intégrateur’de’sitelinternet

Responsable Produit ; Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
< Culture générale et technologique

=Fonctionnementdell'Internet/(protocoles,’

architecture,/acteurs, applications)
=Le/modélelclient/serveur’du’Web!
(fonctionnement,Jarchitectures)

=LalconvergencelverslIP(Internet’au’cceur.

deslsystemes d'information, Internet/
Intranet/Extranet)
=Lelpoint’surllesilangagesiduWeb (el
DOM,HTML, XHTML,.CSS, XML/XSL...),
=Lelpoint’surllesioutilsd'édition!
(Dreamweaver, Frontpage,...)
=Lesltechnologies'deldéveloppement\Weh!
cotéServeurs((.net’ Webforms, Linux!
ApacheMySqliPhp,.JAVA JJSPASP....)
=La'chaine/delproduction’et’d’animation!
d'unlsitelInternet
=Leslacteursidumarché

< Gestion d'un projet Internet
=Définirlle’projetiinternetide’l’entreprise
=Leslétapesiclefsidellalgestion’d’un’projet!

delsite]Weh!:

-approchelglobale

-approche’analytique
=Lalmaintenancelet 'animation’d’un’site’:l

uniprocessus qualité
=Gérerlles'développementsidans’lelcadre!

delsites!Webldynamiques!

-technologies Serveur:

- baseldelDonnées

< Conception, production
et controle qualité
=Lesiméthodologies’deldéveloppementlet!
lesIsolutions(techniques’:
-tritereside’choix,!
-ritéresiqualité
=Ergonomie, utilisabilité, Webdesign
=Respectsidesinormes,/accessibilité’et!
visibilité/des’sites
=Référencementlet'mesuresid’audiences
= Sécurité etiprévention’deslrisques,’

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

«Alternanceld'apports’théoriques,de!

démonstrationslet'd'étudesidelcas
=Bibliographielet/présentationde!
nombreux(sitesiressources.utiles.

auxchefsidelprojets)(outilsenlligne,

documentation)

PUBLIC CONCERNE
=Chefsldelprojetletitoutelpersonne!
participant/allaigestionid’un’sitelWeb!
(Internet/Intranet) danslle’cadreld’une!
miselenlceuvrelinitialeloullalrefonte!
d'unisitelexistant. Cette formation!
peutiaussilintéresserilesiresponsables!
qualité’soucieuxiquellesiprocédures,
contenusletloutilslutilisésirespectent!
leslcritereslet’processusiqualitélmis!
enlceuvreldansil'organisation, ainsil
quellesiwebmestresioultechniciens!
intervenantldansllalproduction!
etldésirantiélargirlleursichamp!
d'intervention

FINALITE DE LA FORMATION
=Geérerlunsitellnternet’dansison!
entreprise

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
«Savoirldéterminerilesiétapesiclefsidellal
gestionld'un’projet’delsite!Web
=Savoirlidentifierllelacteurs(roles,!
compétences)linternesietiexternes!
dansllelcadreld'unitellprojet
«=Comprendrellesldifférentes!
architectureslet’technologies
=Etrelcapableldelmettreleniplacelunel
méthodologieldelprojetletidesioutils’
permettant’delviserllalqualitéletlle!
meilleurlretour’surlinvestissement

tous nos stages
sont éligibles au DIF

aspectsréglementaires

100
COMPETENCES TRANSVERSES



>>> Nouvelles technologies, INTE

Html et Dreamweaver

>>>>>

MODALITES
Durée Sljoursirépartis
dellaifacon’suivanteZ:
=Modulel1:
2ljourslconsacrésial
I'apprentissagelde’HTML!
(principes,’syntaxe)
=Module2:
Jjoursiconsacrésial
I'apprentissagelde!
Dreamweaver!(plusifacilel
aaborderiapresi2ijours
spécifiquesHTML)
Toulouse :
06,107,/13,14,20,!
21lseptembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 300 €HTiparjour paripersonne!
(hors frais de restauration)
1350 €HTlsi'stagelcomplet!
(modules 1 et 2)

Calendrier

ANIMATION

ConcepteurX-Intégrateur’delsitesTinternet

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Celprogrammelconstituella’trame!
générale/desdifférentspointsiquilseront!
abordéslparlle’formateuriquilchoisira’
d’approfondiril'unioull'autre’des’éléments!
delcelprogramme’enifonctionldes’
besoins’et'des’demandes!desipersonnes!
participant’allaiformation

=Chaque’stagiaire’disposeld’unmicro-
ordinateur

PROGRAMME
< 1érelpartiel:formation HTMLI(2]jours)!

Qu'est ce que 'HTML ?

Notions essentielles

=LesinormesHTML,ICSS Javascriptl:l
lelroleldulW3C

=UnisitelWeb!
arborescenceldelcontenu/larhorescence!
de fichiers

=0rganisation’des(fichiers, charte’de!
dénomination

=Principesidullangage(I'hypertexte,!
langagea’balises, imbrication/des
balises)

=Différences’entrelles’balisesdelstructure!
etlles’halisesidelstyle

Initiation’au’langageHTML(partiel1)

=Miselenlplaceldulprojet/de’mini’sitelweb!
quilseralréalisé’pendantlalformation

= StructureIminimum’d'unelpage’HTMLE
(la base absolue)

=Balisesldelstyle

=Balisesldelstructure

=Lienslhypertextes

Initiation’au’langageHTML(partiel2)
=Principesdell'insertion’d’imagesidans.
unelpage

= Utilisation/d’images.commelliens,limages!

alzoneslréactives
=MiseleniformelILesllistesa’puces,’
les tables
=L egattributsluniversels

Introductionlaux’feuilles'delstyles!(CSS)
=Qu'esticelquelpermettentlesCSSlet!
cadreld'utilisation
=L astructure’dullangage
=LesIsélecteurs, leslidentifiantsetlles!
classes
=Leslprincipales’propriétéside’mise’en
forme
«Définition’des!stylesipourinotrelminilsite
=Conclusion’qu’est-ce’qu’unelbonne’
feuillelde’styles!?

< 2emelpartie”:Tformation DREAMWEAVER!
([3jours)!

L'interface de Dreamweaver
=Différentesfaconsidetravailler
=Linterface’deDreamweaver
=L es/fenétres, panneaux,’onglets, labarre!
d'outils
=Elémentslessentiels’:lalbarreld'état!
etllelsélecteur’delbalises
=Tailleldu'documentlet'temps!
delchargement
=Modesl«Codel,«Fractionner»,]
«[Créationi»

ConceptionldulsitelWebl& Premierelpage

= 'éditeur’desitelde/Dreamweaver

<Définitionidesicaractéristiquesidelbase!
d’une’page

<Titreldellalpage

=Zoneld’en-tételd’'unidocument’HTML,
balisesi«/metal»

Insertion du texte
<Principes

=Espacerlesiparagraphes’/.Créerlunisaut’

delligne
=Mettreleniformellesiparagraphes
<Définirdesien-tétes
=Insertion’de’textelprélformaté
=Gestion’descaractéres’accentués
=Caracteresispeciaux

Mise en forme du texte, principes
(révision'desibalisesidelstructure)
=Lesllistes
-Créationdeliste
-Formaterles’élémentsld’unelliste
-Créeridesllisteslimbriquées
= Utilisationldes(tableaux
-[Principeldes’tableaux
{Utilité!des’tableaux’(historique,’mise’
enlpage...)
-Insérerletmettrelenformelunitableau
-Modifierllalstructureld’unitableau
=Leslcalques
-[Principe
Insérer}/ISélectionneriun’calque
-Formater’unicalque, leslattributs!
d'unicalque
-Transformerides’calqueslentableau
-[Lesicomportements/associés/aux’
calques
=Créerldesipagesien'modeMiseleniforme
=Leslcadres
-[Principe
-Créerlunjeuldelcadres
-Utiliserlunljeuldelcadresiprédéfini,
-Supprimerlunicadre,modifierlunjeul
de cadres
-Formaterunicadre
-Définirleslliensidansiunjeuldelcadres
<Insertionld'images
-Lesformats'd’images
-Insertionld'image
-Paramétrerlunelimagel&IFormater!
I'image
-Repartirleltexte’autour’d’unelimage!
(+lespacements)
-[Définir’desicomportementsassociés!
auxiimages
=Insertionldelliens’hypertexte
-Lesldifférentsitypesidelliens
-Liens’textuels’et/Liens’surlimage
-Lienslau’sein'd’'unemémelpage!
(ancres)
-Liensidelpagela’page
-Liens'de’typelimage-map
-Cibles!(_blank,]_parent...)
-Versluneladresse’email
-Gérerllalstructureldulsite’avecl'éditeur!
delsitelde’Dreamweaver

COMPETENCES TRANSVERSES

A

=L esformulaires
-Principe
-[Créerluniformulaire
-Ajouter/desiobjetsauformulaire
-Vérifierllalvaliditéld'unformulaire
=Lesfeuilles'delstyles/(CSS)
-Principe
-Créeretigérerlunelfeuilleldelstyles
-Différenceslentrefeuilleldestyles!
interneletlexterne
Utilisation{des’styles
=L esicomportements
-Principe
-[Affecterlet'gérerlesicomportements
-[Exemple’:louvrirlunelfenétrelde!
navigateur
-[Exemple:IFairelapparaitrelunimessage

Publication d'un site weh
=0ptimiserilelcode HTML
=Publication’d'un’site

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonnelamenéelalcréerdes!
pages,desiblocsid’HTML, loull
souhaitelpouvoir'mettrela’jourioul
fairelévoluerlunisitelexistant,/danslle!

respectidesistandardsipourigarantiriunl

sitelmultiplateforme

=Développeursisouhaitantiacquérir!
leslconnaissancesletllesiméthodes!
pourlaccélérericertainesiphaseside!
développement,ipour-faciliterll'écriturel
delportionside’codelutiliséesidans’des!
sitesldeltype’dynamique,'gracelalun’
éditeuriperformant

FINALITE DE LA FORMATION

=Créerletmettrelenlligneldesipagesiweb!
et des sites internet

=iéaliserlavec'Dreamweaveridesipages!
webletlunisitelinternet/développélen!
HTML

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=approfondirllesiconnaissanceslet!
aborderlleslaspectsipratiqueslet!
techniquesidellalcréationetldellal
gestionld'un’sitelinternet

=fairel'apprentissageldell'utilisationldu!
langage’HTML pourien’connaitrelles!
bases!(syntaxe’et’baliseslprincipales)

«prendrelenmainll'éditeur?
Dreamweaver

adA
RNET
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sont éligibles au DIF

Flash
>SS5>5>>

A

R\
>>> Nouvelles technologies, INTERNET

Flash s’est imposé comme LA solution pour créer des animations destinées a
agrémenter vos pages web, augmenter leur impact visuel et vous démarquer des

autres sites web.

MODALITES
Durée 4jours
Toulouse :

Calendrier
0 17)18,124, 25 septembre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 1200€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

ConcepteurIntégrateur’de’sitesTinternet

Responsable Produit ; Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Alternanceld’exposésithéoriquesetide
démonstrations
=Miselenlpratiqueldesiconnaissances!
acquises’parlla’réalisation’d’animations

teus nos stages

Gérer soi méme son site WEB

PROGRAMME

<Journée’l

Principes d'animation et Interface de Flash
=Principes.dell'animationlImage’par’

image,interpolation’deImouvementioulde’

formes,programmation
=Interfaceldullogiciel

Dessiner dans Flash

=Généralités’; dessinllibre, dellignes, de’
rectangles,'de’ronds

=Paramétrerleltrait, remplissageletitracés

=L'outilGomme

=Modification’et’gestion’des couleurs,
l'outillpipette

= Utilisationldesformes,Importations,’
vectorisation’et/optimisationlimages.
bitmap

Texte dans Flash

=Lesldifférentsitypeside’texte,finsérer!
dultexte

=Textelstatique,/dynamiquelou’de’saisie

< Journéel2
Manipulation des objets

=Déplaceretpositionner,utiliser'unicalque!

de’guide,alignerletrepartir
=Gérerllesigroupes,’sépareriunobjet,
superposition/dansiunicalque
=Taille, rotation,/déformationsld’objets’;l
modifier’lelcentred’unlobjet

avec JOOMLA >>>>>

MODALITES
Durée 5 jours
Calendrier  Toulouse :

27,28'septembre,!

04,/05,/117octobrel2011
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 1500€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

ConcepteurX-Intégrateuride’sitesTinternet

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

«[alternancelentreldémonstrationsiet.
atelierslpratiquesipermettra’a’chaque’

stagiaireldelconstruirelpas’alpasiunisite

weblvitrine.[
<All'issueldelcelmodule, unelsauvegarde!
dusite]Weblvitrine’sera’remise,[ainsi:

qu’une’abondanteldocumentationécrite.

PROGRAMME

< Entréelenimatiérel lelweh

=Lelfonctionnementidu'web

= Définition et fonctionnementldes!
différents’sites!(statiques’et’dynamiques)

=Présentation/desilangagesduweb

=Lesistandardsldu’'w3C

< Installation et fonctionnement de Joomla
=Présentation/dellalcommunauté’Joomlal
(AFUJ)
=Préparationidel’environnementlocal
=Installation/delJoomla
=Leslprincipesigénéraux’du
fonctionnement de Joomla

< Cahier des charges et personnalisation

du site

=Etudeldulcahieridesicharges

=Lalconfigurationgénéraleldu’site

=Elaborationldell'architecture!
d'information](catégoriesiet’articles)

=Choix/des'composantsJoomla’adaptés!
au contenu

=Création’dulcontenu

Symboles et Occurrences

«Principe,lesitypeside’symboles, création!

delsymboles, d’occurrences
«Informations’et’sélection’d’occurrences,
permuterllelsymbole
«Modifications, répartitionisurplusieurs
calques
=Effetsiapplicables’aux’occurrences
=Gestion/des'symboles’labibliotheque

Utilisation des calques

«|ntroduction, description/du’scénario
=Typesidelcalques
«Manipuleretmodifierllesicalques

< Journéel3

Création danimation
«Création/d’imagesiclés

= esicalquesidansiunelanimation
=Aproposidesicadences

«Interpolationsid’occurrences, delgroupes!

et/delcaracteres
=Interpolation/deImouvement’selonune’

trajectoire, interpolationlde’formes
«Création/d’animationlimage’pariimage
=Utilisation'des/calquesidelguide,

utilisation'deslcalques’delmasque

Ajout de sons

«Importationlde’sons

«Ajoutidelsons/alunelanimation,/a’un’
bouton

=Choix/du'template,‘gestionlet!
personnalisation’du’template
=Lalréécritureld'URLs

< L'administration du site
=Gestion/dell'affichage
=Gestion’dulcontenu’deslarticles
«GestionldelNewletters

=Gestion’dulcontenumultimédial(galeries!

photos,vidéos...)

< Sauvegarde / Mise en ligne / Vie du site
=Sauvegarde’dulsite
<Duvertureld’uniespacewebldistant
=Réservationid’uninomide/domaine
=Migration(sitelocal’et’siteldistant
=GestionFTPldesldocuments
«Sécurité’etmaintenanceldu’sitelenlligne
=Promotion’etigestioniquotidienne’dulsite
<Référencement

PUBLIC CONCERNE

=Concepteur,iresponsableioul
intégrateurldelsitelweb.
Toutelpersonnelimpliquée’dansiunt
projetidelsitelweb,;amenéelalcréer’
des animations Flash

PRE-REQUIS
<Aucun

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Connaitrellesdifférentesitechniques!
d’animation

=Apprendrelalutiliserllesifonctionnalités!
delFlashipouricréeridesianimations!
fluidesletideslapplicationsinteractives!
(jeux,linterfaces(cataloguelproduits,
etc.)

=Démarrage’et’arrét’des’sons’dansiune!
image-clé

< Journée’4

Création danimations interactives

= Utilisationdulpanneau’Actions

=Affectationid’actionslaux’objets

=JAttribution/d’actions’auximages

=Utilisation/des’actions'de’base’pour’lal
navigation’etl'interaction

Publication et exportation
=Lectureldes’animationsIFlash
=Dptimisation’des’animations
=Testdesperformanceside!
téléchargementid’unelanimation
= Utilisation/du’lecteurautonome
=Exportation/d’animations’et’d'images
=Alpropos desmodgles’de’publication’
HTML

PUBLIC CONCERNE
Toutelpersonnelchargéelouldésireuse!
delconstruirelunisitelvitrine,Javeciun!
budgetlimité.

FINALITES DE LA FORMATION
Créerletladministrerso/mémesonlsite!
WEBLvitrinelaveclunibudgetllimité.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«DécouvrirllalpuissanceldulCMS!
JOOMLA [outillgratuit,

=Etrelcapableldelconstruirelsonisite!
Weblvitrine.

COMPETENCES TRANSVERSES



R\
>>> Nouvelles technologies, INTERNET

Analyser la performance de son site
avec les WEBANALYTICS >>>>>

MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier  Toulouse :

21/22'mai’2012

04,105 septembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 600€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Concepteur-Intégrateur’delsitesinternet

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Apportsithéoriques,
=Exemplesiconcrets,
=Etudesdelcas.

PROGRAMME

< Introduction
«Définition’duWebanalytics

= Avantages'etllimites/Google’Analytics
=Exemplesidesipossibilitésioffertes

< Installation de base
=Création/Compte
=Codeldeltracking

< Premier pas dans I'interface
<Paramétres
=Tableauldelbord

=Visiteurs

=Sourcesdeltrafic

=Contenu

=Dbjectifs

< Définitions pour mieux comprendre
['outil

=Lesicookies
=Visites, visiteurs, visiteursiuniques
=Pagesivuesetipagesivuesiuniques

< Installations avancées
=Paramétrerllesiutilisateurs
=LierllelcomptelAdwords
<Définirlleslobjectifs
<|nstallerllemodulele-commerce
eInstallerll'entonnoiridelconversion
=[TrackerlleImoteuridelrecherchelinterne

< Utiliser Google Analytics au quotidien
<Pagesidarrivées

=Sitesiréférents
<Référencementinaturel
<Référencementipayant
<Clickidensity

=Recherchelinterne
=Segmentsiavancés
=Réseaux'sociaux

<Emailing
<Indicateurs'clés’de’performance
=Rapportspersonnalisés
=Alerteslautomatiques’ethenchmarks

< Pour aller plus loin
=Profilsletfiltres
=Tracking/multidomaines
=Lesévénements

Augmenter le trafic sur son site internet

>>>5>>

Médias sociaux, emailing, référencement, achat de mots clés... Comment choisir, dans un tel panel, les outils de

A

PUBLIC CONCERNE
Toutelpersonneldésireuseld’analyserllal
performanceldelsonlsitelinternet.

FINALITES DE LA FORMATION

=Analyserilesirésultatsdultraficisurison!
site internet

«Enltirerideslaxesld’amélioration.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«Comprendrellesirésultatsiaffichésipar!
GooglelAnalytics,

=S'initier’aux’rouages.decetlapplicatif!
trésipuissantieticomplet.

promotion qui seront les plus efficaces pour attirer des visiteurs sur mon site internet ?

MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier  Toulouse :

25 juin 2012

1er octobre 2012

Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 300€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Concepteur-Intégrateur’delsitesinternet

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

< 1Introductiont;]

=lesitendancesiduiweb’2.0,/définition,!
champld'application

< 2lElaborerlunelstratégiel

de webmarketing :

=&tudeldelconcurrence,lenjeulde!
notoriété, créationdetrafic, fidélisation!
d'internautes’et’analyse’delperformance!

< 3l Panoramaldesloutils’
de webmarketing :
=iéférencement’naturel,!
=marketingldelcontenu,!
=forums,
eféseaux’sociaux,’
=Vidéo-buzz,!
=hetlinking,!
=iéférencementipayant,’
=qffiliation,!

=g-mailing,!
=Comparateursldelprix,!
=jeuxiconcours,
=g-publicité,!

=blogs!

< 4l JFairelconnaitrelun’siteluniquement]

avec Google :

=L eslconseilsienlor’pourisortirdanslles!
premiersirésultats.

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Alternanceld’apportsithéoriques,
d’exemplesiconcretslet!d’exercices

< Aulfuretiamesureldella’formation,!
chaque’stagiaire’sélectionnellesloutils!

promotionnelsipertinentsietiorchestrelleur!

usageldansiun’plan’stratégique.

nouveau

PUBLIC CONCERNE
Toutelpersonnelsoucieuseldellal
rentabilité/delsonlsitelinternet.

FINALITES DE LA FORMATION
Générerlunretourisuriinvestissement!
maximallavecisonisitelinternet.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
Savoirdrainerdultraficiciblé’surivotre!
site.

COMPETENCES TRANSVERSES



A

Relever le défi

A

R\
>>> Nouvelles technologies, INTERNET

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.

MODALITES
Durée
Calendrier  Toulouse :
26 juin 2012
02 octobre 2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 300€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

ConcepteurXIntégrateuride’sitesiinternet

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

Acrobat

PROGRAMME

< Introduction

< Définition’du'SEO
=Comportementidesiinternautes
«Fonctionnementdesimoteurs

< Sélection des mots clés
«Méthodes
«Dutils

< Leslcritéresi«in’page»

=Découverteldetoutes lesioptimisations!
quilpermettrontaivotrelsited'étre!
parfaitementlindexé’parllesimoteursde!
recherches

=Dptimisationsitechniques](structure!
HTML,URL [contenu, etc.)

< Leslcritéresi«offpage»

«Lesmeilleursiconseils’pouriobteniriun’
maximumldelienside qualifiésivers
votrelsitelinternet’et’remonter’dansle!
classement des moteurs de recherche :

«Stratégies!dellinkbuilding(linkninja,”
linkbaiting,Jpartenairiats,‘etc.)

< Pour aller plus loin...

eInternaliserloulexternaliserison!
référencement’?

=Commentanalyser.sesperformances’?

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Apportsithéoriques
=Exercices

<Echanges

Création et partage de documents PDF
fiables et sécurisés >>>>>

nouveau

PUBLIC CONCERNE
Toute’personnelsoucieuseldellal
performance’delsonlsite.

PRE-REQUIS
Cettelformationiselveutl«/grandipublicl».
I'n’estlpasiindispensableld’avoir’déjal

administrélunisitelinternetnildemaitriser!
unllangagelinformatique.

FINALITES DE LA FORMATION
Améliorerlelpositionnementidelsonisite.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«Comprendrellelfonctionnement’de!
Google

=S"approprierlesimeilleuresitechniques!
delréférencementinaturel.

Ce stage concu en 2 modules, vous offre la possibilité d'opter pour I'un, pour I'autre ou pour 'ensemble.
Chaque module peut étre suiviindépendamment. Il est recommandé de respecter les pré requis

= Le modulel permet de découvrir les fonctionnalités de base du logiciel
< Le module 2 permet de découvrir les fonctionnalités avancées

MODALITES

Durée 3jours en 2 modules :

0 module1/(2j),/module’2I(1j)
Calendrier  Toulouse :

18,119,125/0ctobre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 275€ HT
[ parjjournée’de’formation
(hors frais de restauration)

Respansable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Manipulationsllorsd’exercices!
progressifs

=Chaqueparticipant'disposeld’un’micro-

ordinateur

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< ModuleZ1z:Priselenmainet diffusion]
de fichiers
Pré-requis’:Iconnaitrel'environnement
Windows

Environnement
=Conceptdullogiciel
=Intérét'duformatidelfichier’PDF
=Propriétésidu’documentPDF
=Zoneldetravail,loutils,)palettes

Conversions de fichiers en PDF

=Moyensdelconversion

=Création'd’un’fichier/PDF

=Conversion'delpages/Weblen'PDF

=FichiersIPostscriptet’conversionlavec!
Acrobat Distiller

=Dptimisation’en’fonctiondestypes de!
fichiers

Manipulations de base
=Navigation‘aveclesivignettesietiles!
signets

=Modificationsdes’pages, textes etiobjets

graphiques
=Extraction/deltexteset’d'images
=Protectionetisignaturesinumériques

<Dptions’d’ouvertureletioptimisation
«[Diffusion, visualisationletréutilisation.
deslcontenus!des(fichiersIPDF

< Module?2.:]
Pré-requis’:/avoirlle’niveau’du'modulell

Rappel des techniques de base
=Créationld’un’fichier’PDF
<Conversion/deslpages'WEB'en'PDF
=Interventions’surlles(fichiers
«Dptions’d’ouverturelet’d'optimisation

Interactivité
«Notions'd'articleslet/delsignets
<Création’et modification’de’liens!
hypertextesivers différentesidestinations
«Création/de formulaireslinteractifsiet!
gestionldesiréponses
«Ajouts’d’objetsimultimédias](sons’et!
vidéos)
<RAjout’del'installation’d’Acrobat Reader

Acrobat Catalog

=Créationet utilisation’d’une’baselde!
donnéesIPDF

<Fonctionnalitésdelrecherche

=Relationslaveclles’autresiapplications

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonneldésiranticommuniquer’
desidocumentsiparlinternet,
messagerie,JpapieriouCD-Romlen!
conservantlleuriaspectid'origine

PRE-REQU IS
=Connaissanceldell'environnement!
Windows

FINALITE DE LA FORMATION

=Geénérerdesifichiers’Acrobatien!
bureautique’commelen’PAQ,lesimettre!
enlformeletllesdiffuser(Modulel1)

=Ajouterll'interactivitéetlleslobjets!
multimédias’etigéreridesformulaires!
(Module2)

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Comprendrelleiconcept’d’Acrobat!
(Module1)
«Découvrirllesifonctionnalités’delbase!
dullogiciel’(Modulel1)
«Découvrirllesifonctionnalités’avancées!
dullogiciel.[(Module2)

COMPETENCES TRANSVERSES



R\
>>> Nouvelles technologies, INTERNET

Bien écrire sur le WEB

>>>>>

Accrocher le lecteur, garder son attention et le fidéliser nécessitent non seulement de bien écrire mais

A

également d'intégrer des contraintes techniques et rédactionnelles propres a la lecture de I'information sur

l'intranet.

Dans un projet : rédaction, architecture de I'information, ergonomie doivent étre complémentaires pour

optimiser le média et former un tout cohérent et attrayant.

MODALITES
Durée 2 jours
Toulouse :

Calendrier
I 06,.07[septembre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 650 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice consultante en communication
d’entreprise

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Composéeld’étudesidelcas, d’exercices
pratiques,id’analysesicomparativesde!
site,[deltravaux(d’écriture,delrewriting,’
cettelformation’aborde’de’maniére!tres!
opérationnellella’problématiquedécriture!
surllelWeb.

=Ellelpermettra’alchaque’participant!
d’acquérirlesireglesifondamentalesiet!
lesloutilslindispensablesipouriproduire!
deslcontenusia’haute’valeurlajoutéelpour’
I'entreprise.

=L eslexercices/serontiréalisés’surmatériel’
informatiqueloulsur’papier’en’fonction’
desIbesoinsletdesattentes.

<Unllivretmémolseralremisialchaque!
participant./Il’contient/la’syntheseldes!
pointsiabordéslainsi’qu’un’ensemble!
d'outils!(lexique,lexpressions, formules)!
et'serviraldelguidelaux/progres de!
chacunlsurisoniposte.

PROGRAMME

< LES ENJEUX ET LES OBJECTIFS DE LA

REDACTION SUR LE NET

=Prendrelen comptellesispécificitésdul
média

=Rédigerpourlétrelréférenceé

=Maitriser I'effetlricochet

=Favoriser lel«clic»

=Fidéliserllellecteur!

eHiérarchiserl'information

=Adapterl'écriture’allallecturelen’ligne

=Lelhit»deslerreursiet’deslbonnes!
pratiques

=LelpalmaresidesiBest/Intranet’20100»

=Analyserllesisitesiconstruitsipariles!
participants’

< LES ATTENTES ET LES OBJECTIFS DES
UTILISATEURS
<Définirllelprofil’desiutilisateurs
=Analyserileicomportement’dellecturelen:
lignel(eyetracking,titres,’scanivisuel)
<0ffrirunicontenulutilelet utilisable
=Parlerilellangage’dell' utilisateur

< LES BASES DU REFERENCEMENT

=Fonctionnementdes'moteurside!
recherche et des annuaires

=L elPageRanketTrust’Rank

=L es’basesipourioptimiserlle’
référencement

=LelGoogle’Adwords

< LES REGLES DE L'ECRITURE EFFICACE

EN SEPT PHASES

Lerelphase:ILivrerll'information’toutide!

suite

=L eszones/chaudes

=Lalréglesides!7Iquestions](ou’5W/2H)!
+Google

=Lahiérarchisation/del'information
(pyramidelinversée)

=Leslrubriques, sousirubriques

=Lesltitresletlintertitres

=L'accroche

=Lelchapeau,leltexte

=LeslloisIde’proximité

=Leglfreinsallaicompréhension

2éme’phasel:Donner’all'utilisateurlcelqu'il’

vient chercher
<Unitextelconcis
«Deslinformationsiconcrétes
=Desllibellésicohérents
«Unelcrédibilité

3emeTiphasel:Structurerlleltexte
<Lalloi/du’tout’enlun
«Lamiselenlreliefipourfavoriserilal
compréhension
=Lesconventions(d'écritureuniverselle

4emelphasel;Faciliterlalecturelsuriécran

=Lallisibilité’etl'accessibilité’al
I'information

=L eslconventions(typographiquesipour
le’Web

=Lelmaillageldeslliens

5lemephasel: Enrichiriavecilaidimension!
multimédia
=Lesélémentsigraphiquesi(images,
photos, dessins, graphiques)
=Leslvidéos, leslanimations

6émelphase:EcrireZpourivendre
=Lincitation’al'action
=L esIpremiéresipageside’contact

7émelphasel:Evaluerllelsite
<L almesure’dellalpopularité!
=Lalvérification’deslatteintes’della’cible

< LA MISE EN PLACE D’UNE LIGNE
EDITORIALE

Adapter les formats  la cible et aux
besoins
«Leslcontenusid'information!(article,l
comptelrendu,lbreve, reportage...)
=L eslcontenuside’commentaire(blog,!
chronique,/modeld’emploi)
=["adaptation’desicontenusipapier

Formaliser I'identité textuelle et I'image

éditoriale de la société

eLalcharteléditoriale;role,intérétiet!
méthode

=LeImémentolrédactionnel/style

=L elréseauldelcontributeurs

=Lalquestion’dellaivalidationidesicontenus

Baliser la vie du site

«Lalprogrammation’éditoriale’etle!
workflow

=Lalpériodicité

<Miselajour!

<L almaintenance

Le choix des contenus

=L alpageld'accueil
=Lalnewsletter

=Lelblog

«LaFAQ
=Lelcommuniquéldelpresse
=Lalsignatureld’e-mail
<FluxRSS

Mise en application :
Enlfonctionldeslbesoins’et'des’attentesdes!
participants,différentsiexercicesiseront!
proposés,telsiquer:
=Exercices/delreconstruction/éditoriale’et!
delrewriting
=Rewriting'd'articlesiécritsletitransposition!
pourllelweb
=Rédactionid’e-mailing!
=Conception’d’unelnewsletter

PUBLIC CONCERNE

Tous les acteurs de la chaine du contenu

éditoriallenlentreprise!

=L eslrédacteursieticoncepteursides!
contenusIpourideslIntranets

=L esldirecteursidellalpolitique’éditoriale

=[Lesltraducteursietladaptateursides!
Intranets

FINALITES DE LA FORMATION

=Deveniracteur’du’projet’Web

=0rganiseril'information’enifonctionde!
['utilisateur.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=ldentifierlleslprincipaleslerreursiaine!
pasicommettre

=Batirlunelstratégieldelcommunication!
adaptéelauxlutilisateurs

=Acquéririlesireglesid’unelécriture!
multimédialpercutanteletiefficace!

=Formaterllesicontenusienifonctionldes!
exigences/dulweb

COMPETENCES TRANSVERSES



>>>>>

MODALITES
Durée 4jours
Calendrier  Toulouse :

07,08,/ 14et'15]uin’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 1400 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultant formateur

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Apportsidelconnaissances.théariques

=Nombreuxexercices pratiques

=Chagque’participant’disposeld’unimicro’
ordinateur

=Supportsipédagogiques

tous nos stages

sont éligibles au DIF

A

=N
>>> Nouvelles technologies, INTERNET
Utilisation de SharePoint

PROGRAMME
< ModuleZ17: Utilisationdelsites!
SharePoint

Durée’: 2jours
Qu'est-ce que SharePoint ?

=Lesproblemeslclassiquesdegestion/de!
I'information

eLalsolution/SharePoint’:/Centralisationet!

gestion/de’documents
=Lesltechnologies'SharePoint
= ArchitectureldelSharePoint
-Architecturellogicielle
-Architecturelmatérielle
=Quelpeut-on’fairelavec/SharePoint?

Les sites SharePoint

«Collectionsdelsites’et'souslsites

=Lesidifférentsimodeélesidelsites

=Lanavigation’entrelles’sites’etlespages!
SharePoint

Utilisation des listes SharePoint
<Publierluneiannonce, un’événement
=Lesdifférentsiaffichagesidellistes
«Saisirdes/donnéesienmode’feuille’de!
données’-UtiliserlleIlmenulOffice
=Utiliserlleslistes/deltaches
«ResterlinformélFluxRSS et/Alertes

Utilisation'delbibliothequesiSharePoint
=Leslhibliotheques’de’documents
- Différentesiméthodes delstockagelde!
documents’:Depuis'SharePoint, depuis!
Windows, depuisMicrosoft/Office
-Métaldonnées
=Autreshibliotheques
-Bibliothéques'd'images
-Bibliothéquesdeformulaires
=Création/delnouveaux'documents

Gestion de documents

= extraction/archivage~/Caslde!
documents’avec’méta’données!
obligatoires

=Lagestionidesiversionsi-Versions!
principaleset’secondaires

=L"approbation

Utilisation’avec'Microsoft/Office

«Stockage’de’données’Exceldans!
SharePoint—Synchronisation

= Stockage’deldonnées/Accessidans!
SharePoint

<Publication/delcalendriers, listeside!
contacts etlistes'deltaches dans/Outlook

=Publication’delbibliothequesidans!
Outlook

Collaborer avec SharePoint
=Participer’aluneenquéte
=!"Participer/a’une’discussion
= Utiliseruniwiki

Autres fonctions
=L alrecherchelde/SharePoint
=Gestion/des/donnéespersonnelles

Présentation de Microsoft Office
SharePoint Services
=Leslversionside’MOSS
=Fonctionnalitésispécifiques’delMOSS
-Portails
-Fonctionnalités’de’publication
=Leslservicespartagés
-Roleldes fournisseursidelservices!
partagési(SSP)
-Profilsld'utilisateurs’et'audiences
-Rechercheld’entreprise

-LalBusiness.Intelligencel:Excel'services.

etKPI
-Interfacage’aveclapplicationsimétier’:

Le’Business/Data/Catalog
-Leslservices/delformulaires

< ModuleZ2:[Créationlet/administration
de sites SharePoint

Duréel:2%jours

Création de sites SharePoint
=Créationdelsites'racines
-DepuislI'administration’centrale’de!
SharePoint
-[AvecllelSSSC
=Création/de’sous(sites
=Personnalisation’des!sites depuis!le
navigateur
=Création/d’espaceside!travaildel
document!depuisMicrosoftiOffice
«Création/d'espacesdetravail’delréunion!
depuisiOutlook

Contréleld'acceslauxsitesISharePoint

«Méthodesd’authentification

=L eslautorisationset’niveaux
d'autorisation’~/Création/delniveaux’
d"autorisation

=L es/groupes’d'utilisateurs

=Héritage desautorisations'—Rupture!
d’héritage

«L'accésianonyme

Création de listes
«Lesllistes’standarddelSharePoint
«Création/dellistes personnalisées
-Typesideldonnées
-Colonnes de’Recherche
-Colonnescalculées
eLesautorisations/dellistes

Création’delbibliothéques

=L esldifférentes’hibliotheques
=Utilisation’delcolonnes!de’site
=Créationletlutilisation’de’typesidelcontenu
=L eslautorisations'de’bibliotheques

= Utilisationduworkflow/a’3/états

Les\WebParts

<WebParts/dellistes’et hibliothéques

=AutresWebparts'standard

«Modification’despropriétésides’WebParts

«Leslgaleries’deWebParts

=Importation/InstallationidelWebParts de!
tiercelpartie

=Connexion/de)WebParts

Création de pages
=Création/delpagesibasiques
=Créationldelpagesde]WebParts
=Personnalisation’de’la’navigation

Administration de sites et de collections
de sites

=Création/de/modelesidelsites
=Les/différentesigaleries
<Rapportsd'utilisation,/d"audit

=] esiFeaturesh
eLalcorbeille’aldeuxniveaux

PUBLIC CONCERNE
= UtilisateursinonZinformaticiens

FINALITE DE LA FORMAION
Travailler’avecidesiespacesicollaboratifs!
SharePoint

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
Etrelcapablelde!:
=Collaborerlavec'dessitesiSharePoint
«Créerletladministreridesisites
=Geérerldesicontenus
«Créerldeslespacesdeltravail
=Exploiter’la’symbiosel
Officel2007/SharePoint

COMPETENCES TRANSVERSES



>>>>>

MODALITES
Durée 3 jours
Calendrier  Toulouse :
18/19,/25juin’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 1050 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultant formateur

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Apportsidelconnaissances théariques

=Nombreux(exercices pratiques

=Chagque’participant’dispose’d’unimicrol
ordinateur

=Supportsipédagogiques

R N\
>>> Nouvelles technologies, INTERNET
Administration de SharePoint

PROGRAMME

< Architecture de SharePoint

=Lesltechnologies’SharePoint

=Architecturelmatérielle
-IServeurs
-Topologielde fermesSharePoint
-Clients

=Architecturellogicielle
-Composantsirequis
-Bases!de’données

< Déploiement de SharePoint
=Configuration/delcomptes'deservices!
pourlun’déploiementisécurisé
=Lesloptionsideldéploiement
=Configurationides’services
=Installationlet/configuration'des!
fournisseursdelservicesipartagés
=SharePointiet/le’systemeldelfichiers
-Lel12Hive
-InetPub

< Qutils d"administration de SharePoint
=L'administrationicentrale’delWSS
=Lesloutilslenlligne’delcommande
-'STSADM
-'SPConfig

< Créations de collections de sites

=Applications!WebletPools'd’application

=Leslcheminsld’accésigérés

= Utilisationld’en-tétesd’hote

=Activationldellalgestionldes sites!libre-
service

= Authentification’par formulaire’~Extranet

«Doublelauthentification’~Extensionid’unel

applicationWeb
«Déplacementside’soussites

< Evolutivité de la ferme
=Migrationld'unelcollection/delsites entre!
deuxiserveurs

=Extensiondella’ferme’:lajout’d'uniserveur!

Weh!
<Equilibrageldellaicharte

=Extensiondella’ferme’:lajout’d'uniserveur!

d'applications

< Surveillance de la ferme

<0utilsldelsurveillance

«Journalisation/desidiagnostics!
SharePoint

=Analyseld'utilisation de’SharePoint

=JournauxIS

<Rapportsid'audit

< Suppressiondesiteslinutilisés

«Maintenanceldellalbase’SQLIServer

=Miselencache

=0utilsltiers

<Bonnes/pratiques

< Sauvegardes et restauration
=Sauvegardesiavec!l'administration!
centrale
=Sauvegardeslavec/STSADM
=Sauvegardes/SQL!Server
<0utilsltierside’sauvegarde
= Stratégiesidelsauvegarde
<Repriselapresisinistre

Personnalisation de sites SharePoint
avec SharePoint Designer >>>>>

MODALITES
Durée 4jours
Toulouse :

Calendrier
I 19,120,126,:27:novembre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 1400€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultant formateur

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

< 1. Priselenimain

=Linterface

=Lesvues
=Création'delpagesHTML et/ ASPX
=Utilisation’detableaux

< 2.]Pages’maitresietipagesidelcontenu
=ContentPlaceHoldersletPlaceHolder
=ldentification’de’ContentPlaceHolders!
d'unelpage!SharePoint
=Modification’d’'une’page/maitre
=Pagelmaitrelminimum

< 3lLeslstyles

=Applicationidelstyleslin-line

= Utilisation/desfeuilles!delstyle

=ClasseslketID

=Lalfeuilledestylelcore.css

=Utilisation/delfeuilles delstyles!
personnalisées

< 4.]Les’thémes
=Installationidelthemes’supplémentaires

< 5.Les\WebParts
=Création/de’zones de/Webparts
=Positionnementides’Webparts
=Connexion'de/Webparts

< 6.ConnexionZauxdonnées
«Données[d'autreslsites
«Donnéesde’basesideldonnées
<FichiersIXML,Iservices/Weh
<Formulaires
«Miseleniformelconditionnelle

< 7.Automatisationavecdes/Workflows
= Créationld’'unWorkflow
=ConditionsidansllesWorkflows
<Variablesietlinitialisation
«Enchainementide/Workflows.

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Apportsidelconnaissances’théoriques

=Nombreuxexercicespratiques

=Chaquelparticipant'disposeld’unimicro!
ordinateur

«Supportsipédagogiques

A

>
]
>
PUBLIC CONCERNE
Informaticiens.
PRE REQUIS
«Connaissanceslréseau, serveuriweb!
IS, basesideldonnées.
OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
Etrelcapablelde’:
«Déployer, piloter’etmainteniriune!
fermelSharePoint.
>
|
L

PUBLIC CONCERNE
Toutelpersonnelsouhaitant/apporteriune’
imagelde’marquelaldesisitesiSharePoint!
enlexploitantllesioutilside/SharePoint!
Designer.

PRE REQUIS
=Connaitrellellangage’HTML
=Connaitrellalconception’WEB.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

Etrelcapablelde’:

=concevoirlefficacementidesisites!
SharePointlpersonnalisésipour!
répondrelauxibesoinsidell'entreprise

~itiliserlesICSS, lesithemesletiles!
pagesimaitrelpourireprésenter!
fidelement!'imageldelmarqueldel
I'entreprise.

COMPETENCES TRANSVERSES



>>>>>

MODALITES
Durée 3 jours
Calendrier  Toulouse :
03,/04,/10/décembre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 1050 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultant formateur

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

A

R\
>>> Nouvelles technologies, INTERNET
La gouvernance de SharePoint

PROGRAMME

< Les enjeux
=Qu'est-celque’SharePoint
=SharePoint, unichoix'stratégique
=Qu'est-celquellaigouvernance
=Dbjectifs/dellalgouvernance

< Nécessité d'un véritable sponsorship
=Role’du’sponsor
=Implicationldu’sponsor
=['analyseldulbesoin
=Evaluationldu’ROI

< Le groupe de gouvernance
=Role’dulgroupe’delgouvernance
=Lesdeux_composantesidulgroupe
= 'équipelstratégique
=Leséquipesitactiques
=Lelsiteldelgouvernance

< La planification de la gouvernance
<Queliniveauldelcontrole
=Les'modelesidelgouvernance
=Lacustomisation

< Larchitecture de I'information
=Importance
=Taxonomiesidelcontenu
=Taxonomies(d'utilisation
=Bonnesipratiques

< Planifier le déploiement de SharePaint

«Déploiementipilote

«Architecture’d’unefermelSharePoint

«Méthodes!d’accés~Inranet/Extranet/
Internet

=Planification’du/déploiement

< Les hiérarchies de SharePoint
<Hiérarchiesidelsite
<Hiérarchies/delnavigation
<Hiérarchies!d'autorisations

< Faciliter 'acceptation de SharePoint
«Lalcommunicationlavecllesiutilisateurs
eFormation’deslutilisateurs
«Supportutilisateurs

< La gestion de contenu
=Utilisation/deslbibliothequeside!

documents-Métaldonnées
=Approbation’delcontenu
=Workflowsdeldocuments
=Gestiondelversions
=Extraction’/archivages
=Affichages

«Gestion des droitsirelatifsiall'information

=Lelcentreld’enregistrements

PUBLIC CONCERNE
Dirigeantsiresponsables’dellaimise’en!
ceuvreldeltechnologiesiSharePoint.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

Etrelcapablelde’:

«Développeriuniplanidelgouvernancel
pourlmaximiserllelretourisurl
I'investissement!SharePoint de!
I'entreprise.

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Apportsidelconnaissances'théoriques

=Nombreuxlexercicespratiques

=Chaqueparticipantdisposeld’unimicro’
ordinateur

=Supportsipédagogiques

COMPETENCES TRANSVERSES



Microsoft Word

>>>>>

Ce stage congu en 4 modules, vous offre la possibilité d'opter pour un ou plusieurs modules. Chaque module

>>> Traitements de texte

peut étre suiviindépendamment. Il est recommandé de respecter les pré-requis.

MODALITES

Durée 4 jours en 4 modules

I del1fjourloulLTjourlparimodule

Calendrier  Aix:

0 04,105,/11,/12juin’2012
08,109,/15,/16octobre’2012
Marseille :
18,119/25,/260juin’2012
12,113,119,/20l0ctobre’2012
Toulouse :
24,25,31Imai, Ler]juin’2012
1311420, 21 septembre’2012
03,104,110,/11’décembre’2012

Collt stagiaire 245-€ HT

I parijournée’delformation
(hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Manipulationsllorsid’exercices!
progressifs

=Réalisation’personnellelapres!
apprentissage

=Chaque’participant/disposeld’un’micro-

ordinateur

Passage a

PROGRAMME

< Module17:Priselen’main‘et’réalisation]

de courrier

Pré-requis:Iconnaitrell'environnement!

Windows

=Etudeldell'écran, des’menus, des’outils!
etldel'aide

=Affichageletlzoom, sélectionslet!
déplacements

=Création,louverture, lenregistrementet!
impression/deldocument

= Editionldetextel(couper,icopierieticoller;]
etc.)

=Formatidelcaractere, de’paragraphelet!
miselen’page

=Caracteresispéciaux, pucesiet’date!
automatique

=0rthographelet'synonymes

< Module2.:10bjets danslle’document
Pré-requis’:lavoir’lelniveau’du'module’1
=Tableaux(texte
-eréerlunltableau,
-linsérer/dultextelet/éditerllesicellules,
-Bélectionnerlligneseticolonnes,lel
tableaulentier,
-linserloulsupprimerlligneseticolonnes
=Miseenformeld’un’tableau
=0bjetslimages, dessins,/graphiques
-linséreriunelimageldebibliotheque, un’
dessinlou’ungraphique
-placerluniobjet/dans’leltexte,
-Tdupliqueriuniobjetioulle’déplacer,
-changerllaltailleld’unlobjet,’supprimer!
un objet

< Module3%:IModeles’etpublipostage
Pré-requis’:/avoirlle’niveau’du’modulell
=Modeles’etistyles
=Insertionautomatique
=Bases!dulpublipostage!(lettresitypesTet!
étiquettes)
=Utilisationld"instructions’simples(Sifalors!
sinon,....)
= Utilisationlde’donnéesiprovenant’d’Excel

< Modulel4%:Documents’longs
Pré-requis’:/avoirllelniveau’du'module’l
=Notionldelsections’et’colonnes

=L ettrineletinumérotation’de’paragraphe
=|ntégration’ethabillage’d'images
=0utilsldeldessin,‘graphiquesietWordArt
=Tableldesimatieres

Microsoft Word version 2007 ou 2010 >>>>>

MODALITES
Durée 1 jour
Toulouse :

Calendrier
I enlintraluniquement
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Colit stagiaire? Nous'consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
< NouveautésidelWord2007:
ouWord:2010

< Exploration de la nouvelle interface
<Nouveau'ruban
=Tacheslet'onglets

< Créer des mises en page

professionnelles

=Insertion/d’images, de’tableaux’et!
d'équations

=Blocs/prédéfinisipourlunemiselenipage!
professionnelle

=Changerllalmise’enipage’d’unidocument

=Ajout’delréférencesialunidocument

< Finaliser les documents

=Travailcollaboratif

=Comparerldesiversionsimultiplesd’un
document

=Formatsdeffichierdisponibles, dont’PDF!
et’XPS

< Mise en pratique

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Apportsithéoriquesiet’de’tresinombreux’
exercices/surmicro-ordinateurs.

; PCIE
ECDL

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonnelayantalconcevoirldes!
courriers ou des documents
PRE-REQUIS
«Connaitrell’environnement/Windows

FINALITES DE LA FORMATION

=Créer,mettre’en’forme,/modifier,!
imprimeridesidocuments(lettres,!
tableaux,/publipostage,idocuments!
longs).

OBJECTIF PEDAGOGIQUE
=Découvrirllesfonctionnalitésidullogiciel:
permettantidelcréer,Imettrelentformel
etiimprimerldesidocumentsiquelce!
soientideslettres, des tableaux, des!

publipostagesiouldesidocuments!
longs.

PUBLIC CONCERNE

danslunelversionlantérieureletamenéel
alutiliserlaiversion’20070ui2010.

PRE-REQUIS
«Connaitre]Word.

FINALITES DE LA FORMATION
= Utiliserisansldifficultéllalversioni20071
delWord.!

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=|dentifierllainouvellelinterface,
«Créerldesidocumentsiprofessionnels,
«Visualiserietifinaliseridesidocuments!
avantldeleslpublier.

COMPETENCES TRANSVERSES



>>>>>

les pré requis.

OpenOffice Writer

Exclusivement réalisé en Intra

>>> Traitements de texte

< Le module 1 permet de découvrir les fonctionnalités de base du logiciel.
< Le module 2 permet de découvrir les fonctionnalités avancées.

MODALITES
Durée 4 jours en 2 modules de 2 jours
Calendrier  Tous sites : nous consulter

Colt stagiaire” Nousiconsulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME
< Module1l:Prise’en‘main’et’réalisation
decourrier’:2jours
Prélrequis’:Iconnaitrel’environnement
Windows
=Etudeldell'écran, desifonctions,des!
objetsiet'deslinstruments,
=Création,louverture,‘enregistrementet’
impressionld'un.document
=Sélection/deltexte
=Editionldetextel(couper,lcopierietcoller;]
etc.)
=Format'delcaractére, de’paragraphelet!
miselen’page
=0rthographelet'synonymes
=Appliquerlunistyle,
«Créermodifierunistyle,
=Créerlet'modifier’unimodéle
=Création’d’un’tableau’simple,

«Mise’eniformeldesllignes, desicolonnes’et!

deslcellules,
«Modificationld’untableau,
=Miseleniformelavec’AutoFormat,

< Module2:[Fonctionnalités avancées.:l

2ljours
Prérequis’:lavoirllelniveau’du'module’l
=Personnalisation/delI'environnement,
«Stylesietnumérotation’detitres,
=Gestion/des’styles’entre/documents,
=Elahoration’deldocumentsliongs.
(numérotation’delchapitres, delpages,’
entételet’pied’delpage, tableldes!
matieres,’ documentimaitre),
=L ettrines,
<Multicolonnage,
«Insertion’de’dessins,images,cadres, ...
<LoutilFontWork,
=Publipostage!(étiquettes,lettres).

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Manipulationsllorsd’exercices!
progressifs

=Réalisation’personnelle’apres!
apprentissage

«Chaquelparticipant disposeld’unimicro-

ordinateur.

Ce stage est concu en 2 modules qui peuvent étre suivis indépendamment. Il est recommandé de respecter

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonne’ayantialconcevoirides!
courriers ou des documents

PRE-REQUIS
«Connaitrell’environnement/Windows

FINALITES DE LA FORMATION

«Créer,/mettrelenforme,'modifier,
imprimerldesidocuments((lettres,
tableaux’simples),icréerlet'madifier!
desimodeles!(modulel1),

=Créer,modifierlet/appliqueridesistyles,
concevoirdesimisesienlpagelillustrées:
complexes’et/oulvolumineuses, créerl
deslpublipostagesi(module2)

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«Découvrirllesifonctionnalitésidelbase!
d'OpenOfficelWriterl(modulesi1)!

«Découvrirllesifonctionnalités’avancées!
d'OpenOfficelWriterl(module’2)

COMPETENCES TRANSVERSES



Indesign
>>>>>

Exclusivement réalisé en Intra

[ ) = A

A

A ) A ‘
>>> PAO et DAO (Dessin et Publication Assistés par Ordinateur)

Ce stage congu en 2 modules, vous offre la possibilité d'opter pour I'un, pour I'autre ou pour I'ensemble
Chaque module peut étre suivi indépendamment. Il est recommandé de respecter les pré-requis

= Le modulel permet de découvrir les fonctionnalités de base du logiciel
= Le module 2 permet de découvrir les fonctionnalités avancées

MODALITES
Calendrier  Tous sites : nous consulter
Colt stagiairel Nous'consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

<Manipulations(lorsid’exercices!
progressifs

=Réalisation’personnellelapres:
apprentissage

=Chaque’participantdisposeld’un’micro-
ordinateur

Xpress
>>>>>

PROGRAMME

< Modulel1l:/Priselenimain’et’réalisation]
de mises en page
Pré-requis’:Iconnaitrell'environnement’
Windows

Environnement
=Principesidelmiselen’page
=Configuration,/menus,loutils, palettes

Mise en page

=Pagesitypes,’pagination, grillelet'guides
=Créationiet’modificationdelblocs
=Gestion/des!couleurs

=Legffilets

Textes et images

=Saisieldeltexte

=Importation, placementletichainageldes!
texte

=Miselen’formeltypographiquelet’styles

<Importationietmodifications’desimages

=Habillage’deslimages

Tableaux
=Importation, création’etimise’en’forme!
deltableaux

Montage

=Création,/modification’et’application’de’
maguettes

=Numérotationiautomatique

Dessin vectoriel
«DessinlenicourbesdelBéziers

Exclusivement réalisé en Intra

MODALITES
Calendrier  Tous sites : nous consulter
Colit stagiaire! Nous'consulter

Respansable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

=Environnement’et’configuration

=Leslpalettes’d’outils

=Lesimaquettes!:inotion,élaboration,
affichage,/modification

=Lespages!atteindre,insertion,
déplacement

=Leslblocs’ concept, préparation, tracage,’

sélection
=Lesltraitslutilité, ‘tracage, formatage
=L'image:/formats, prévisualisation,’
importation,/actualisation, placement
=L eltextel:formats,limportation,/saisie’et!
édition, alignements, chainage
=L'impression:Icontrole,[préparation
=L esiméthodesidelcésureletide!
justification, les(styles, lesicouleurs
=Leslbibliotheques,llesXtensions

«\/ectorisationldetexte

Impression et Acrobat

<Paramétrage’dell'impressiom

=Enregistrer’et/diffuser/un’document/aul
format’Acrobat.

< Modulel2:IFonctions’avancées
Prérequis’:/Avoirlelniveauldu'modulell

Rappel des notions de base
=Principesidemiselenipage
<Environnement,/menus, outils’et palettes
=Gestiondescouleurs

Mise en page
=Gestion’desbibliotheques
=Utilisationdesicalques
<Blocsletioutilsivectoriels
=Gestion’deslobjets

Textes et images

=Détouragelethabillageldesiimages!(dont!

couchelalpha)
=Enrichissementtypographiquelavancé

Documents longs

=Gestion’des'maquettes

=Chainageldes’textes

<Numérotation’automatique

=Créationldellivresietide’tablesides!
matieres

Impression
=Controlelduldocument

=Leslpréférencesl«application»,
«générales», ktypographiques»,«outils»

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

<Manipulations!lorsid’exercices!
progressifs

=Chaquelparticipantdisposeld’unimicro-
ordinateur

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonneldésireuseldelréaliser’
desimiseslenlpageidelqualité!
professionnelle

FINALITES DE LA FORMATION

=Mettreleniformeldesidocumentsidel
qualitétypographiquel(Modulel1)

=Agencerldesimaquettesivariées!
(Module1)

=Enrichirllalqualitéitypographique!
(Module2)

=Mettreleniformeldesidocumentsllongs!
(Module2)

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«Découvrirllesifonctionsidelbaseldul
logiciell(Module’1)

«Découvrirllesifonctionsiavancéesldu!
logiciell(Module’2)

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonneldésireuseldelréaliser?
desimiseslenlpagedelqualité!
professionnelle

PRE-REQUIS
=Connaissanceldell'environnement!
Windowslindispensable

FINALITES DE LA FORMATION

=Mettreleniformeldesidocumentslde!
qualité’typographiquel(bulletins,
brochures,livres,etc...)lintégrant!
desltextesletideslimagesid'origines!
diverses

=Agencerldesimaquettesialbut!
commerciall(affiches,ltracts, factures,’
devis etc...)

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Acquériridesinotionsideltypographielet!
delmiselenlpage

=Découvrirllesifonctionsigénéralesidel
miselen’pageldullogiciel

COMPETENCES TRANSVERSES



>>> PAO et DAO (D

Illustrator
>SS5>5>>

Exclusivement réalisé en Intra

MODALITES
Calendrier  Tous sites : nous consulter
Colt stagiairel Nous'consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Manipulations!lorsid'exercices!
progressifs

=Chaqueparticipant’disposeld’un’micro-
ordinateur

Microsoft Visio

>>>>>

PROGRAMME

< Approche des principes de traitement

d'images

=Concepts'd'images’bitmap,vectorielles!
etPostscript

=Notion/de couleur

< Présentation générale

=Ecran,menus, loutilsietipalettes

=Configuration’dell'environnement

=Mesurelet'contrainte)(régles, guides,!
magnétisme,grille)

=Formatsidelfichiers,importation’et’
exportation

< Dessin
«Méthodes!deltracé
«CourbesidelBéziers
«Dessinlamainllevée

Exclusivement réalisé en Intra

MODALITES
Durée 3jours
Calendrier  Tous sites : nous consulter

Collt stagiairel Nous’consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Alternancede’théorielet’delnombreux.
exerciceslpratiques

tous nos stages

sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< Démarrage

=Lancer’et/découvrirl’environnement’
MicrosoftVISIO

< Documents
«Solutions,/modeleslet/gabarits,
=Créerluninouveau’documentetiutiliseriun.
modelelvial'assistant,
<Parcourirlesimodeles,lenregistreriunt
document,/mettrelajjourlunirésumé,
<Quvrirunldocument’existant,fermerllel
document, établirunlien’hypertexte.

< Espace de travail
<Définirleslunitésidelmesure, géreret!
modifierlaimiselenipage,lesirégles’et.
grilles,reperes’etpoints’delrepéres,
=Gérerllesipagesimultiples,
=Gérerletipersonnaliser’desibarresid’outils,
= Utiliserdesicommandes.de’zoom.

< Création de documents

=Utiliser/créerlet modifier’desgabarits,

= Utiliserlet’créeriun’modéle,

=Utiliserlet'gérer’desiformes.(BlocsVisio),!
aligner’etirépartiridesiformes, connecter’
desformes,formater’desiformes,

=Formes!personnalisées,

=Poignéeside’connexion, de’sélectionlet’de!

fin,delcontréle,/d’excentricité [delrotation,
=Magnétisme’et'collagel:'modifierles!
paramétres.

< Les outils de dessin
=Trait/droitiou’aveciangle,
=Arc,arcielliptique,
=Cercle, courbeloulspline,
=Rectangleloulcarré.

<Tracélautomatique

«Modification/des/tracés

=Tracé deformesigéométriques

<Attributsidedessin((trait,/contour, copie,’
masque)

«QGestionldes couleurs

= Utilisation’desimotifs

«Interventionslet'transformations’sur’les!
objets

=Filtresiet’styles

=Saisielde’texte,/mise’enforme’et!
transformations

<Créationlde’graphiques

< Gestion des calques et scripts
<Création/decalquesletigroupe
=Gestion’des’calques
«Importations’dont’Photoshop
<Créationet utilisation’des!scripts

< Formes personnalisées

<Fusionnerllesformes(unir, combiner,
soustraire,/créerlunelintersection,
fragmenter,etc...)

«Créerlunelformel2D’a’partir’deltraitsiou’
de courbes

<Découper,joindre,/décaler’desformes,

=Modifier/des’formes,

«Protéger’des formes.

< Importation/Exportation

<Importeriunelimage,'unidessin'CAQ?

«ImporteriunidessinlVISIOldanslune!
application’Microsoft Office,

< Calques
=Gérerdescalquesidansiun’diagramme!
VISIO
«Modifierllesiparametresetlassocier'des!
formesialunicalque,
<Supprimerilesicalquesnoniréférencés,

< Annotation

<Placerlunelligneldeltexte, unparagraphe!
deltexte,dultextelassociélauneforme,

=Edition’deltexte,/modification, rotation,”
formatage,

< Création d'un organigramme

=Assemblage’dell’organigramme,

«Modificationidelaldispositionidesiformes,

«Stockageld'information/dansiun’
organigramme,

=Insertion’d’'unlorganigrammedansiun
document’Word,

A

- » A —\ [\ ‘
ssin et Publication Assistés par Ordinateur)

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonnelconnaissant!
I'environnementWindows

FINALITES DE LA FORMATION
«Réaliserietmodifierldesidessins!
illustration

=Créerldesleffetsispéciaux’deltexte
<Redessinerlunelimagelnumérisée

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

miselenlpage
=Découvrirllesiprincipalesifonctionsidul
logiciel

<Impression et export
=Dptionsd’impression
=Moyensd’exportation

PUBLIC CONCERNE

«Tousprofessionnelsid’entreprises!
souhaitanticréeridesidiagrammeslou!
deslsynoptiques.

PRE - REQUIS
«Connaitrell'environnementWindows.

FINALITES DE LA FORMATION

=Créerldesidiagrammes’pourlles!
exposerlaldestiersi(pariexemple!
diagrammes.deflux,lorganigrammes,
diagrammesldelprocessus, planside’
batiments,ischémastechniques,...).

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Etrelcapableldutiliserllesloutils]
deldessin’pouriréaliseridesiplans!
delbatiments [desIschémaslet!
diagrammesldelqualitélprofessionnelle!
ainsilquellesloutilsidelmodification,!
d'impressionletidelgestion.

< Création de diagramme

(assemblage, gestion’et’édition)
«Diagrammelde’fluxdelprocessus,
=Diagramme!deflux_fonctionnellcroisé,
=Diagrammelde cause/effet,

<Impression
<Définirlesidifférentsparametres!
d'impression

COMPETENCES TRANSVERSES



[ ) = A
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>>> PAO et DAO (Dessin et Publication Assistés par Ordinateur)

Autocad 2D
SS>>>

MODALITES
Durée 5 jours
Calendrier  Toulouse :

18,119,120,:21,1227juin2012
I 22,123,24,125/26l0ctobre2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 1700€ HT

(hors frais de restauration)

Respansable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

M,ETHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

=Apportsithéoriquesietide’trésinombreux!

exercicesisurimicro-ordinateurs

PROGRAMME

< Personnalisation

=Gestion/desloptions!d’AutoCAD!
(Configuration’et’adaptation’dullogiciel:al
I'utilisateur)

=Gestion/deslbarresid’outilsi(Personnalisé)

=Création'd’unidessiniGABARIT/(Modele)

< Démarrer avec AutoCAD

= Gestion/des(différentsifichiersid’AutoCAD!

(DWG, DWT,\DXF,DWF,BAK,SV$,CTB|]
PC3..)
=Menusidéroulant,barreld’outils, ligne!
d'état,barre,’zoneldelcommande, zone!
graphique
=L'environnementidelconceptionimultiple!
((Multiifenétrage)
=Clicldroit’souris!Menu’contextuelldans!
différentes’situations!(Option/dulbouton!
de souris)
=Commandes!delzooms!

< Les outils d'aide aux dessins

=Lesloutilsld’accrochages/AutoSnap!

=Lesloutilsiderepérage’Autotrack

=Gestionet/utilisation’dulsystemelde!
coordonnéesGénérallet Utilisateur’(SCG!
et!SCU)

=Leslrepérages’Polaireslauxiobjets,/mode’
Ortho

< Gestion des CALQUES

=Couleurs,typesideltraitaveclassociation!
d'épaisseurideltrait

=Calqueslimprimésiounonlimprimables

=|'étatidesicalques Gelé/Libéré,!
Verrouillé/Déverrouillé

=Lesltypesidellignes,I'échelle’de’typeside!
lignel(Axes, pointillés...)

= Utilisation/delgroupeslet/deffiltreside!
calques

< Références/Externes|(XREF) etlImages!

RASTER

=Création’et/Gestion deldifférentesIXREF
danslun’oulplusieursidessins.

=Edition(des!Xref, MiselaljourldesLiaisons!

= Ajouterioulromprelunilienld’XREF

=Liaisonletgestion’deslimages!
numériquesidansiunidessin.

< Les entités et leurs éditions

=Etudes!deslentitésigraphiques’eni2D.

=Elémentsisimples((ligne,‘cercle, droite,!
arc...)

=Elémentsicomposési(polyligne,polygone,!

anneau,rectangle,spline [ellipse,!
contour,région)

< Modification et sélection d'objets

=Etudes’desloutilsidemanipulations.des!
entités

=L es'modifications!(Etirer,Raccord,
Chanfrein,/Décaler,Mesurer, Diviser,!
Ajuster,Prolonger,/Aligner...)

<Manipulationsidespropriétésideslentités!

=L esimodes de’sélectionld’objet’(Fenétre,!
Capture,Polygone, Trajet, Tout,/Ajouter,
Retirer...)

=L esIpoignéesidynamiques!(Grippes)

< Gestion’d'objetlenlbibliotheques’(Bloc)
=Créationld'élémentsidelbibliotheques!
(BlocsInternes’etExternes)
<Insertion’de’Bloclouldelfichier’Bloc
=AutoCAD Design Center!(Gestionnaire!
d'éléments)
=Créationld"attributs/deltexte/dansiunbloc
<0utils!d"édition’delréférenceldelbloc

< Les blocs dynamiques

=Créationld'élémentsidelbibliotheques!
dynamiques

=Gestion’des’blocsiparamétriques

< Texte
<Créationlet/éditionide’style’deltexte.
<Textemulti’lignelet’suriunelligne
<Pointsid'ancrageldutexte, caracteres!
spéciaux, editeur’de’textelmultiple’ou!
dynamique
=Vérificateur’d’orthographe

< Les hachures
«Paramétres, choixdellaizonelathachurer,]
Prévisualisation,

< Les outils de renseignements

<Calculldesidistances’et'd’angle

=Calculldelpérimétrelet/de’surfacelpar’
Polylignelet’Région

< Cotations

=Parametresidelcotation, définitionlde’
styles

=Création/desicotes;Linéaires, radiales,’
diametre,[angulaires,lordonnées, de!
Base,[Continues

<Qutilsletlédition/delcotation

=Cotationlassociativel(Coter’en’Espace!
Papier)

< Connexion

<Envoie’d'unidessin’pariinternet!
(E-transmet)

=Hyperlliens (Associer:uneldoc technique’
aun objet)

< Espacepapierletiespacelobjet!(Mise!

en’Page)

=Gestion des!différentsiespaces!(Objet!
etiPapier)

=Fenétrelquelconquelet/délimitée

=Création/deldétail

=Gestiondulcartouchelet’d'une!
nomenclature

< Impression

=Gestionnairelet'optimisation/desimodes!
de’présentation’en/EspacelOBJET et
PAPIER

={Périphérique,.Format'delpapier, Echelle’
d'impression,[Styleld"attribution’de!
Plumes)

<Fichier’d'impression/PLT

< Publication

=Publier’auformat DWFet PDFpour!
consultation des feuillets de dessin
AutoCAD

= Utilisationldullogiciel:freeware/Autodesk!
DWFViewer pourllaiconsultationde!
documentDWF

PUBLIC CONCERNE
=Dessinateurs,'chargésldaffaires,!
conducteursldetravaux,...

PRE - REQUIS
= Connaitrell'environnementWindows.

FINALITES DE LA FORMATION
=Réaliseridesidessinslouldesischémas!
enldeuxdimensions.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Etrelcapableldutiliserdemaniére]
rapide,‘rationnellelet’autonomelles!
outilsideldessin,deImodification,
d'impressionletidelgestion!
d’AUTOCADI(2D).

COMPETENCES TRANSVERSES



Autocad 3D
SS>>>

@&  MODALITES
Durée 5 jours
Calendrier  Toulouse :
25,126,27,28,29juin’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 1700 € HT
(hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME
< Notiondelbasel3D
< Définition’delcoordonnéesI3D

=Manipulation’dulsystemeldecoordonnées!

utilisateur(SCU)
= Définition'desivues’3D!:loutils de!
visualisation
< Définition’d’unelvueleniprojection:
paralléle’ou’en’perspective
=Multiifenétragelcréation/desivues,
agencement
=0rganisation’desivuesidans’espace

< Création/d'objet/3D

=Modelelfilaire

=Création/demaillage
=Création'deImaillagelprédéfini’(Primitive)

< Création]d’éléments’3Dlsolide

=Changeriunidessin’2Dlen.un'modeélel3D

=Elémentsiprimaires](parallélépipéde,’
Cylindre,’sphére,etc.)

=Elémentsi2D transformés.(révolution,’
extrusion)

< Eléments solides simples

=Créer/deslprimitivesisimplesiet!
complexes

=Fusionner.desiprimitives

< Eléments solides complexes
=Dpérationd’extrusion
=Dpération’delrévolution
=Dpération'd’interférence
=Dpérationdelcoupe

) = A

< Modification des solides
=Dpérateursibooléens
«Section/de’plusieurs’solides!
=Arrondirioubiseauter’lesicoins.
«Dessinerlunelcoupe
«Modifierlla’hauteur,largeur,longueur
«Propriétéld’unisolidel(volume,surface,’
poids,etc..)

< Extractionid’élémentsi2D
=Coupes, sections

< Mise en page pour I'impression

=Gestion desvueldans(I'espacelobjetiet!
papier

«Création/delvueldelbase, SO (droite,!
gauche, dessus, dessous,)/avec gestion
deltypeldelligne(traitsicachés)

«Impression’enivueldecacher desfenétres!

flottantes

< Rendu réaliste

«Choix/deslpointsidelvue

= Matériaux:définition, modificationet’
application’de’matériaux.

«Mappingaffectation/d'unimappagelsur.
unelfacelld’unisolide’3D

«Sourceldellumierel:lutilisation/dellumiére,!

Ajout, création,/modification,/ombrage...
«Rendu’: définition’des conditions’de!
rendu,fusionlaveclun’fond!(arriére’plan),[
«Fichierslimages.:création,
enregistrement,’
«Impression

A

A ) A ‘
>>> PAO et DAO (Dessin et Publication Assistés par Ordinateur)

PUBLIC CONCERNE
«Dessinateurs.

PRE - REQUIS

=Connaitrell'environnement/Windows!
etlsavoirlutiliser/Autocaden’2D](voirl
stagel0T12/1).

FINALITES DE LA FORMATION

= Réaliseridesldessinsiouldesischémas!
enltroisidimensions,/manipulerides!
volumes.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Etrelcapable’d'utiliseridelmaniére]
rapide,‘rationnelle’et’autonomelles!
outils de dessin et de modification
3D, lelsystemeldelcoordonnées!
tridimensionnellet’delmanipulerides
vuesletidesivolumes.

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Apportsithéoriquesietide’trésinombreux:
exercicesisurimicro-ordinateurs

COMPETENCES TRANSVERSES



Microsoft PowerPoint

>>>>>

Ce stage conc¢u en 3 modules, vous offre la possibilité d’opter pour un ou plusieurs modules.

T PréAO et multim

[\ [\ :
edia

: PCIE
ECDL

Chaque module peut étre suivi indépendamment. Il est recommandé de respecter les pré-requis.

Le modulel 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.

MODALITES

Durée 4 jours en 3 modules
Modulel1i(Lj) Modulel2i(2j),
Module3I(1j)

Calendrier  Aix:
21[2229,30imai’2012
17]18,24,125Iseptembrel2012
Marseille :
18,119/25,/26/juin’2012
20,121,/27/28]septembrel2012
Toulouse :
29,/30imars,05,06/avril’2012
22,23,129,/30Inovembre’2012

Colt stagiaire 250 € HT
parjournée’de’formation
(hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonneldésirantiréaliser’des!
présentationsenividéolprojectionlet!
desltransparents

PRE-REQUIS

=Connaissanceldell'environnement!
Windowslet, silpossible,/de’Word!
etlExcel

«Pourlaccéderiaulmodulel2,’avoirl
lelniveaulduimodulell, ic’est-a-direl
maitriserllelchoixid’unimodéle,
lalcréation’de’diapositivesistandards,!
les animations et les transitions de
base.

FINALITES OPERATIONNELLES

=Créer, mettreleniformeletianimerides!
présentationsi(modulesi1iet’2)

=Appliquerilesiprincipesde!
communication’eniPré.A.0.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
«ComprendrellelprincipeldellalPré.A.0.,[
découvrirlle’conceptletliesifonctions!

delbaseldullogiciel’(Module1)
=Découvrirllesifonctionnalitésiavancées!

dullogiciell(Modulel2)
=S'approprier’lesimoyensde!

communication’eniPré.A.0./(Modulel3)

PROGRAMME

Module 1 : Prise en main et réali-
sation de présentations
Pré-requis’:IConnaitrell'environnement!
Windows

< Environnement

=Menusletbarresid'outils, régleslet!
reperes,voletsloffice

=Modesd'affichagelet/de’travail

< Modeles

=Typesietichoix'selon!I'objectif;!
changementde’modeéle

=Jeux'delcouleursiet’d’animations

< Réalisation d'une présentation
=Mise’enlpageldesidiapositivesitypesiet!
modifications
=Miselenlpageldediapositivellibre
=Modes!diapositive, planiettrieuse
=0bjetsllistes/a’puces, tableaux,!
graphiques,limages, diagrammes clips.
multimédia
=Miseleniformeldultexte
=Modification’en'modelplan
=Lesloutilsideldessin, grilleletrepéres,!
interventions’surlles'graphismesletitexte!
fantaisie

< Animation des diapositives
=Effetsid’animation’etiparamétrage

< Personnalisation
=Masques,arriérelplansieticouleurs

< Diaporama

=Effetsideltransitions, minutagelet!
paramétrage

=Moyens!d'intervention’lorsides!
diaporamas](navigation,stylo,/écraninoir!
ou blanc)

< Fichiers et exportation
=Fichiersld’enregistrement
=Présentation/a’emporter’etformat HTML!
(pages\WEB)
=Exportlen/CDlautomatique

< Impressions
=Impressionidesidiapositives,/documents,
commentairesietiplan

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Manipulations’lorsid'exercices!
progressifs

=Chaqueparticipantdisposeld’unimicro-
ordinateur

PROGRAMME

Module 2 : Réalisation de présen-
tations complexes
Prérequis’:/Avoirlelniveauldu'modulell

< Rappel des techniques de base

=Typesietichoix'de’modeles, jeuxide!
couleurset’d’animations

«Miselenlpageldesidiapositives

=L esldifférentsiobjets’etlles'moyensidel
dessin

< Réalisation d’une présentation complexe
=Création/de’modelesipersonnalisés
=Miselenlpagelmodulaire
<Insertion’de’sons,/animation, transition,
objets et actions
<Insertion’deslobjetsvidéo, formats,
animationsletiparamétrages
=Dbjetslliésletlincorporés
=Insertionlde fichiers\Word avec!
récupérationidelplan
=Insertion’defichiersiExcel
<Animation’etiparamétrage’multimédia

< Interactivité

= Utilisationdes’actionsicommeimoyenide’
navigation,liens’hypertextes,lancement!
delprogrammes’etdelmacro-commandes

< Personnalisation

=Création/de’masques’spécifiques,’choix!
d'arriere-plansletidelcouleurs

=Macro-commandes

< Diaporama
=Effetsideltransitions, minutagelet!

paramétrage’du’diaporama
<Diaporamasipersonnalisés
<Exportations

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Manipulationsilorsd’exercices!
progressifs

=Chaquelparticipantdisposeld’unimicro-
ordinateur

PROGRAMME

Module 3 : Les moyens de commu-
nication en Pré.A.0.
Pré-requis’:Pasldelpré-requisiparticulier

<LaPré.A0. qu'est-ce-que c'est ?
<0rigine
=L'outilimoderne

< Pour qui et pour quoi ?
=Leslutilisateurs
=L eslatoutsid’unelcommunicationvisuelle

< La typographie
=Lallettre,'anatomie’etimesures
=Classificationldescaracteres
=Quellelpolice,)pouriquelirdle
=Lesimisesieniforme

< Communiquer par I'écran
=Sensationsetstimulis
=Gestion/desiblancs
«Présentation

< Les images et la couleur
<Roleletplacement
=Leslillustrations’etimages!de!
visualisation
=L eslorganigrammes, les’schémas, les!
plansetllesicartes
=Lesisymbolesletlles’signes
=Lesldifférentesivaleurs'dellalcouleur
=Les/formesletllescouleurs

< Les supports

=Diapositives, transparents,CDIROM
=Vidéoprojection

=L'impression
=Diffusionieniréseaulet par’le/Web

< Lamise en ceuvre
=Qui, pourquoi,’quand,ioti ‘comment’?
=Moyenslutilisés, efficacité

< Analyse du contenu
=Textes,images’etobjetsimultimédias
=Styleldellalprésentation

< Conception

=Comment.débuter
=Paletteldelcouleurs
=Moyensld'intervention
=Pointsifortsidel'écran
=Animations, actionskettransitions
=Conception’en’séquences
<Principelmodulaire

< Déroulement
=Typeside/déroulements
=Dualité/animateur-présentation
<Ecouteletiordre,/montrerietiseltaire

< Tour d’horizon des logiciels et matériels

=Logicielsidelprésentation, multimédia’et’
annexes

=Lesformatsidelfichiers

=Micro-ordinateursietlimprimantes

=Scanner,photoletividéolnumeériques

«Systemeldelvidéa’projection

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Approchelthéoriquefillustréelde’
nombreux’exemples

COMPETENCES TRANSVERSES



MODALITES

Durée 1 jour

Calendrier  Tous sites : nous consulter
Colit stagiaire! Nous'consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

fa
~
tl

>>>>>

PROGRAMME

< Nouveautés'delPowerPoint’2007

=Exploration’dellainouvellelinterface,!
tacheslet'onglets

< Créer des présentations

=Misesenipage’personnalisées

=Insertion/de’tableauxlet'graphiques

=Menuscontextuels’pouritableaux’et!
graphiques

< Présentations améliorées

=Themes, effetsletinouvellesioptions de!

présentation

OpenOffice Impress

Exclusivement réalisé en Intra

MODALITES

Durée 1 jour

Calendrier  Tous sites : nous consulter
Colt stagiaire? Nous'consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

116

PROGRAMME

< Environnement

=Menusetharresifonctions, d'objets’et!
d'instruments,

=Modesd'affichagelet'de’travail

< Différents modes d'affichage
«ModeDessin,

<ModelPlan,

=ModeDiapos,

=ModeNotes,

=Mode Prospectus,

«Mode Présentation

< Réalisation d'une présentation

=Miselen’pageldesdiapositives'typeset!

modifications
=Miselenlpagelde diapositivellibre
«Modes!diapositive, planetltrieuse
=Lelnavigateur
=LelmodeZarriérelplan,
=Modification’dell'arrierelplan, du’texte
=Insertion'd’objets)permanents,
=Dessins,images,
=L'outilFontWork,
<Diagramme,
=Tableau.

Passage a Microsoft PowerPoint
version 2007 ou 2010 >>>>>

Exclusivement réalisé en Intra

< Partager les présentations
=Bibliothequesidediapositives
=Insertion’de diapositivesalpartir’d’une!
bibliothéque
=Publierides’présentationsidansiune!
bibliotheque
<Finaliserilesiprésentations

< Mise en pratique

M,ETHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

<Apportsithéoriques et de’trésinombreux’

exerciceslsurimicro-ordinateurs.

< Impressions

<Miselenlpage,

=L esldifférentsitypesid’impression.
(dessins,notes, prospectus)

< Diaporama

=Effetsideltransitions, minutagelet!
paramétrage

=Moyens d'interventionllorsdes!
diaporamas

<Parametresidelprésentation.

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Manipulations!lorsid’exercices!
progressifs

=Chaquelparticipant'disposeld’unimicro-
ordinateur.

PUBLIC CONCERNE

PowerPoint/dansiunelversion!
antérieureet/amenéelalutiliserilal
version’2007Iou’2010.

PRE-REQUIS
«ConnaitrelPowerPoint.

FINALITES DE LA FORMATION
= Utiliserisansidifficultélaiversioni2007!
oullalversion2010ldelPowerPoint.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=|dentifierllesicaractéristiquesidellal
nouvellelinterface!
=Créerldeslprésentationsidynamiques!
delmanigrelefficace
=Améliorerlunelprésentation
=Partageriunelprésentationlavecldes!
utilisateursiautorisés

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonnelayantlalréaliserides!
présentationsldeltypeldiaporama

PRE-REQUIS
«Connaitrell'environnementWindows

FINALITES DE LA FORMATION

=Créerlet'mettreleniceuvrelune!
présentation’sousiformeldel
diaporama.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
«Découvrirllesifonctionnalitésidul
logiciel.

COMPETENCES TRANSVERSES



Photoshop

Retouche de photos >>>>>

Ce stage congu en 2 modules, vous offre la possibilité d'opter pour I'un, pour l'autre ou pour I'ensemble.
Chaque module peut étre suivi indépendamment. Il est recommandé de respecter les pré-requis

= Le modulel permet de découvrir les fonctionnalités de base du logiciel
= Le module 2 permet de découvrir les fonctionnalités avancées

MODALITES

Durée 6 jours en 2 modules :

I module’11(4j),/module’21(2j)
Calendrier  Toulouse :

221,123129,130imars,’
05,/06lavril’2012
15/116,122,123]1

I 29,30lnovembrel2012

Sessions de formation & AIX/MARSEILLE

possibles sur demande.

Colt stagiaire 280 € HT

I parfjournée’de’formation
(hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< Modulel1[Prise’en’main’etlretouche!
d'image et de dessin
Pré-requis:Iconnaitrell'environnement!
Windows

Environnement

=Notions'd’imageshitmap’etivectorielles

=Notionlde couleurlen’microlinformatique

=Formatsidelfichiers!(avantageslet!
inconvénients)

=Etudeldell'écran, desloutilslet!des!
palettes, desirepéresietigrille

=Quverture,limportation,exportation’et!
enregistrementid'images

Retouche d'image et de dessin
=Lesimodeslet/leurlutilisation
=LesIréglages:niveaux,balanceldes!
couleurs
=Lalprocédureefficace’d’amélioration
d'unelphoto
=L esloutilsidelsélection’:formes!
géométriques, lassosiethaguette!
magique
=Modesde’sélection’et’contour’progressif
=Lesloutilside/dessinetdelretouche
=Loutilltextel:[calquesldeltextes, effetside!
transformation
=Gestion/descouleurslet’des’dégradeés

=Intervention’surllesiobjets’:déplacement,’

copie, rotation,/déformation, alignement

= Utilisation/des!différentsitypesidelcalques!

etldesimasques.delfusion
=Leslfiltresletleffets/spéciaux
=Gestionldell'historique
=Impressions’etioptionsid'impression
=Imagespour’le!Web

< Modulel2Techniquesavancées
Pré-requis’:/avoirllelniveauldu’modulell

Rappel rapide des notions de base

=Lalprocédurelefficace’d’amélioration!
d’unelphoto

=L esloutilsidelsélection

=L'outil’texte!

= utilisationideslcalques

Techniques avancées
= Utilisationdu'modemasqueletides’
couches
=Créationet/utilisation’desltracéslavec!
I'outil’plume
=Moyensivectoriels’calquesidelforme,!
formesdelremplissage
<DétouragelaveclExtrairelet!
transformation/avec!Fluidité
=Créationletlutilisationides(scripts
=Automatisation’: traitementiparllot,
droplet,’présentation’PDF, galerie,
collection’d'images

=Exportations’et’relations’aveclles/autres!

logiciels
=NAtelier’de’miselenlapplication

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Manipulations!lorsid’exercices!
progressifs

=Chagquelparticipant’disposeld’unimicro-
ordinateur

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonnelconnaissant!
I'environnement/Windows

FINALITES DE LA FORMATION

=Retoucherldeslphotographiesieticréer!
desldessins!(Module!1)

= Utiliserllesimoyensivectoriels]
disponiblesiet’automatiseriles!
traitementsi(Module’2)

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Comprendrellelprincipedultraitement!
d'images’et’sapproprierllesifonctions!
delbaseldullogiciel’(Module1)

=Découvrirlles fonctionnalitésiavancées!
dullogiciell(Modulel2)

COMPETENCES TRANSVERSES



Microsoft Excel

>>>>>

Ce stage congu en 3 modules, vous offre la possibilité d'opter pour un ou plusieurs
module. Chaque module peut étre 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

MODALITES

Durée Nouvelles planifications

5 jours en 3 modules :

Modulel1Z 2’ jours!

Modulel2Z:72%jours!

0 ModuleZ3Z 1 jour

Calendrier  Aix:
04,105,11,/12,/18/juin’2012
8,19,115,116,222 0ctobre2012
Marseille :
11,12,/18,19,25/juin2012
11,12,118,119,/25cotobre’2012
Toulouse :
19,120,126, :27'mars,.
02%avril2012
21,22,129/30/mai’2012!
(modules 1 et 2)
04,105/11,/12,/18/juin’2012
10,111,117,118,24’septembre’2012
08,109,/15,116,722octobre’2012
12,113,119,/20,261novembre’2012

Collt stagiaire 245-€ HT

I parjjournée’de’formation
(hors frais de restauration)

Responsable Produit ; Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< Modulel1: Prise’en‘main’et réalisation
d'un tableau de calcul, avec graphiques
associés’ 2jours
Pré-requis’:Iconnaitrell’environnement
Windows

Environnement
=Lancementid’Excel,I'écran

=L esibarresid'ouils, lalbarreld’état,lelvolet]

Office
=Gestion/des!fenétres
=L esloptions((enregistrement,
modification)
=Créer,/ouvrirsauveruniclasseur.

Cellules

=Navigation'dansllescellules
=Saisieldansllescellules!
<Annuler, rétablir, répéter, effacer
=Sélectionidelcellules’(contiguesiouinon)
=Insertion, suppression,copieldelcellules
= Séries)(numérique, chronologique)
=Déplacement, recherche,remplacement

Feuille de calcul
=Lelclasseur,lalbarreld'onglets
=Affichage!(fractionnement,volets,’zoom)
=Ligneslet'colonnes
=Manipulationidesifeuilles

Formules et fonctions
=Lesformules
-Leslopérateurslarithmétiques, les:
données, lesconstantes
-Saisield’uneformule
-Références((relatives,'absolues, mixtes)
=Les/fonctions
-’Sommelautomatique
-Quelques fonctions (somme,[ENTet!
ABS,JARRONDI,INB, Aujourdhui(),!
CNUM,..)
-Expressions{conditionnelles (Sl
opérateursllogiques,/SOMME.SI,....)
-Messagesid’erreur

Mise en forme

=Attributs’delcaracteres(gras, italique,’
souligné,...)

=Alignements

=Formatidelnombres

«Encadrement, motifs

=Formatsiautomatiques

Graphique

=Création’d’'un’graphique
=Leséléments,sélectionid’uniélément
=Mise’en’forme

=Leslaxes, lesétiquettes

Impression

«Miselen’page

«Saut’delpage
=Aperculavantimpression,iimpression

< Modulel21:/Lesllistes de’données 12!
jours
Pré-requis’:/avoirlle’niveau’du’modulell

«Présentation des.listes deldonnées
«Constructionid’uneliste’deldonnées!
efficace
eLeslerreursialéviter
«Utilisation'dellalgrille
«Déplacement/dansila’grille
=Lesichampscalculés
-leréationld’un’champlcalculé
-modificationld’unelformule
-feprésentation’d’unichamplcalculéldans
la’grille
<Lesloutilsideltriide’lalliste
eLes(filtres
filtrelautomatique
filtrelautomatiquelpersonnalisé
«les(filtres’élaborés
«LesfonctionsBase delDonnées
-saisield’unelfonctionlbaseldeldonnées
BDNBVAL
< BDPRODUIT
- BDSOMME
BDVAR
=L es/sous-totaux
-leréation
-Suppression
=L esltableauxcroisésdynamiques
-leréation
-lalbarreld'outilsITableaulCroisé
-modification
-itilisation'desIchampsiPage
-détaillerllesvaleurs
-graphiques(croisésidynamiques

< ModuleZ3:ILes fonctionslavancées!:]
Ljour
Pré-requis’:/avoirllelniveau’du'module’1

=Liaisons’avecld'autreslapplications
«Lesloutilsdelsimulation’et/delsynthése
-lavaleurcible
lelsolveur
-lelgestionnairelde’scénario
-tablesa’simplelentrée, tables’a’doublel
entrée
«Lesimacroslenregistrées](notions)
-exécution’d’unelmacro
-leréation,/modification,’suppression!
d’une’macro
=L alpersonnalisationides’barresidoutils

[\ ~
>>> Tableurs

; PCIE
ECDL

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonnelayantialconcevoir!
etlutiliserldes(tableaux!de’calculslet!
établirllesigraphiquesicorrespondants
(modulel1),/alconstruireletigérer!
unellisteldedonnéesi(modulel2)let!
alutiliserllesifonctions’avancéesidul
logiciell(module’3)

PRE-REQU IS
«Connaitrell'environnementWindows

FINALITES DE LA FORMATION

=Concevoiriunelfeuilleldelcalcul,}
enlréaliserilaimiselenipage!
etll'impression,‘élaboreriune!
représentationigraphiqueldesidonnées!
de la feuille de calcul (module 1)

=Créerletlexploiteriunellisteldeldonnées!
(module 2)

=Utiliserllesfonctionnalitéslavancées!
d’Excell(module’3)

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
«Découvrirllesifonctionnalités’delbase!
deIMSIExcell(modulell)
«Appréhenderlesilistesideldonnéeslet!
lesIfonctionnalitésiassociées!
(module 2)
«Découvrirllesifonctionnalités’avancées!
deIMSIExcell(modulel3)

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Manipulations’lorsid’exercices!
progressifs

=Chaquelparticipant’disposeld’un’micro-
ordinateur

COMPETENCES TRANSVERSES



Microsoft Excel - Programmation Visual Basic

>>>>>

MODALITES
Durée 3 jours
Calendrier  Toulouse :
I 15/116let’22 octobre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire! 900:€ HT
(hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

Passage a

PROGRAMME

< Les macros d'Excel

=Enregistrerlunelmacro
-Référencesiabsoluesletrelatives

=Qulstockerlunelmacro

=Exécuter’une’macro

=Associer’unelmacro/a’unboutonlde!
commande

«Dptimiseriunelmacroldansl'éditeurlVisuall

Basicl(VBE)

< Présentation de I'éditeur Visual Basic
«Modules’etFormulaires
=LesdifférentesfenétresidulVBE
=Utilisation’dell'explorateurld’objets

< Lelmodélelobjet’Excel
«Dbjets,propriétésietiméthodes
=Le/modéle’hiérarchique
=Collectionsid'objets
=Leslprincipauxlobjetsd’Excel
-Lobjet’Application
-Collections!Workbookslet/Objets!
WorkBook
-Collections!WorksheestietObjets!
Worksheet
-IL'objet’Range
-L'objet'Chart!
-L'objetPivotTable

< Le Visual Basic for Applications — VBA
=Présentationld’ensemble’dulVBA
=Lesvariablesiscalaires,lesitypesde!
données,déclarationidesivariables,’
portéeletduréeldelvie’desvariables.
=Les’tableaux
eLesistructuresidelcontrole
-[Structurelde Tests
1 IFL..ENDIF
| SELECTICASEZ..ENDISELECT
-[Structureside’boucles
1 Boucles’FOR
[ BouclesILOOP
<Procéduresletifonctions
-Fonctionsinativesidu’VBA
-Procéduresiparamétrées,passage!
delparameétres,‘appel’de’procédures!
paramétrées
-Fonctions,valeursidelretour
-Miselaulpoint delprocédures’;Points!
d'arréts,/modelpasia’pas, espions.

< Utilisation de variables objets dans les
procédures

< Interactions avec I'utilisateur
=MsgBox,/InputBox
=Création/delformulairesipersonnalisés
< Utilisationldel'objet/UserForm,
=Controles

< Utilisationld'autresimodeleslobjets.]
(Word,’Access) depuisiExcel.

Microsoft Excel version 2007 ou 2010>>>>>

Exclusivement réalisé en Intra

MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier  Tous sites : nous consulter

Co(t stagiaire! Nousiconsulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
< Nouveautésid’Excel’2007

< Exploration de la nouvelle interface
<Nouveau'ruban,tachesletionglets
=Nouvelles fonctionnalitésidulclasseur

< Organisation des données de gestion

=Insérerletimettrelenipage’les tableaux

=Sources’externesideldonnées

<Nouvellesicaractéristiquesidesiformules

=Créationd'étatslaveclunllook!
professionnel

< Analyse des données de gestion

=Analyseridesdonnéeslenutilisantlaimise!
en forme conditionnelle

=Nouveaux/graphiques

=Créer/desitableauxletgraphiquesicroisés!
dynamiques

=Analyseldes’données’en utilisantles:
servicesExcel

< Partage et gestion des données
de gestion
=Publication(deltableaux

=Moyens!d'interagiraveclunefeuille’Excel!

dansiuninavigateur
=Sécurité

< Mise en pratique

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Apportsithéoriquesiet'de’tresinombreux’
exercices'sur’micro-ordinateurs.

[\ a
>>> Tableurs

PUBLIC CONCERNE
=Utilisateuriconfirméld’EXCEL désirant!
développer’deslapplications

PRE-REQU IS
«Posséderllelniveauldelconnaissances!
dulstage’EXCEL(réf.10T7/3)

FINALITE DE LA FORMATION
=Elaboreridesiapplicationsiautonomes]
etisécuriséesisousIExcel

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Lesmacrosicommandes

«Appréhenderilesivariables,iconstantes!
et’commandesistructuréesidelVisuall
Basic

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Alternanceldelthéorieletdeltres!
nombreux_exercices'pratiques

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonne utilisant/déjalExcel’
danslunelversionZantérieureletamenéel
Alutiliserllaiversion’2007.

PRE-REQUIS
«ConnaitrelExcel.

FINALITES DE LA FORMATION
= Utiliserisansldifficultéllalversioni2007:
d’Excel.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=ldentifierllainouvellelinterface
=Drganiserdesidonnées
=Analyserdeslinformations
=Partagerlet'géreridesidonnées

COMPETENCES TRANSVERSES



OpenOffice Calc

>>>>>

Exclusivement réalisé en Intra

[\ ~
>>> Tableurs

Ce stage congu en 2 modules, vous offre la possibilité d’opter pour un ou plusieurs module.

Chaque module peut étre 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.

MODALITES

Durée 4 jours en 2 modules

1 Modulel1 27 jours
Module2:l  2jjours

Calendrier  Tous sites : nous consulter

Colt stagiaire? Nous'consulter

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Manipulations!lorsid’exercices!
progressifs

=Chaque’participant’disposeld’un’micro-

ordinateur

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< Module1l:Prise’en‘main’et’réalisation
d'un tahleau de calcul, avec diagrammes
associés’2’jours
Pré-requis’:Iconnaitrell'environnement
Windows

Environnement
eLancementid’Excel,I'écran

«Lesbarres d'ouils, lalbarreld'état,lelvolet!

Office
=Cestion/des!fenétres
=Lesloptions!(enregistrement,’
modification)
«Créer,ouvrir,sauveruniclasseur.

Cellules

=Navigation'dansllescellules
=Saisie/dans/lesicellules:
<Annuler, rétablir, répéter, effacer
=Sélectionide’cellules(contiguesiou’non)
<Insertion, 'suppression,copieldelcellules
= Séries)(numérique, chronologique)
=Déplacement,recherche, remplacement

Feuille de calcul
=Lelclasseur,lalbarreld’'onglets
«Affichage!(fractionnement, volets,’zoom)
=Ligneslet'colonnes
=Manipulationdesfeuilles

Formules et fonctions
=Lesformules
-Leslopérateursiarithmétiques, les!
données, lesiconstantes
-Saisield’unelformule
-Références((relatives,’absolues, mixtes)
=Leslfonctions
-’Sommelautomatique
-Quelques fonctions (somme, ENTet!
ABS,JARRONDI,INB, Aujourdhui(),.
CNUM,..)
-Expressionsiconditionnelles’(SI,!
opérateursllogiques,SOMME.SI,....)
-Messagesid’erreur

Mise en forme

= Attributs’delcaracteres)(gras,italique,’
souligné,...)

=Alignements

=Formatidelnombres

«Encadrement,/motifs

=Formatsiautomatiques

Graphique

<Créationld'unigraphique
=Leséléments, sélectionid’un’élément
«Miselen’forme

=L eslaxes, les/étiquettes

Impression

<Miselen’page

<Saut'delpage
«Aperculavantimpression,iimpression

< Modulel2Z:[Les]listes deldonnées: 2]

jours

Pré-requis’:connaitrel'environnement.

Windows

Les listes de données

«Présentation’des!listes dedonnées

«Construction’d'unelliste/de’données!
efficace

eLeslerreursia’éviter

<Utilisation!dellalgrille

«Lesloutilsideltridelalliste

=L esffiltres, leslfiltres/élaborés

eLeslfonctions!listeldedonnées

=] esisous-totaux

Les fonctions avancées

=Réalisation’d’un’tableau’suriplusieurs!

feuilles
=Protectionld’uniclasseur
eLiaisonslentreclasseurs
«Lalfonction’S|
=Testavec’plusieursiconditions
«Leslfonctionsiconditionnelles
«Leformaticonditionnel
eLafonctionRECHERCHEV
eLesloutilsavancés

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonnelayantialconcevoir!
etlutiliser’des’tableaux(de’
calculslet’établirllesidiagrammes!
correspondants,/alconstruirelet'gérer’
unellistelde’donnéeslet/autiliserlles:
fonctionslavancéesidulogiciel.

PRE - REQUIS
«Connaitrell'environnementideltravail.

FINALITES DE LA FORMATION

«Concevoiriunelfeuilleldelcalculs,!
enlréaliserllaimiselenlpagelet!
I'impression,‘eniélaboreriunel
représentationigraphique

=Construire’etigéreriunelliste’de!
données,!

= Utiliserllesfonctionslavancéesidu!
logiciel.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«Découvrirllesifonctionnalitésidelbase!
d'OpenOfficelCalc,

=Appréhenderilesllistesideldonnées,

«Découvrirllesifonctionnalitésiavancées!
d'OpenOfficelCalc.

COMPETENCES TRANSVERSES



Microsoft Access
(Niveau 1) >>>>>

MODALITES
Durée 4jours
Toulouse :

Calendrier
I 29,/30imars,05,106/avril’2012
27,28'septembre,!
I 11/12loctobrel2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 1140 € HT
(hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

<Nombreuxlexerciceslpratiques/sur’micro-

ordinateurs
=Chagque’participantdispose’d’un’poste!
deltravail

PROGRAMME

< Les étapes de la conception d'une

application

=Théarieleticonceptsidesibases de!
donnéeslrelationnelles

=Conception’d'unelbaseldeldonnéesisur?

papier

< Les tables
=L esichampside’données,typeside!
données
=Propriétésidesichamps
=Création/des’tablesl avec’et’sans!
assistant table
=Création'desicléslprimaires
=Création'deslindex’- avantageslet!
inconvénients
=Importeriou’attacherdesidonnées!
existantes
=LelmodeZfeuilleldeldonnées
«Saisir,/modifier’desidonnées’dansiune’
table
=Création/deslrelationslentrellesitables
=Lintégritelréférentielle
=Lesljointuresiexternes,internes,
équijointures
=Enregistrer nommerllesitables
<Import-export/deldonnées’aveciExcel

Microsoft Access
(Niveau 2) >>>>>

MODALITES
Durée 4jours
Calendrier  Toulouse :

18,119,125,26/octobre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 1140 € HT

(hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

< Les étapes de la conception des

applications

=Méthodologie, théorielet’conceptsides!
basesldeldonnéeslrelationnelles

=Conception’d'unelbaselde’donnéesisur:

papier

< Rappel de réalisation
=Lesltables/deldonnées
=Champs,attributs,clésprimaires’et!
composées
=Leslrelations
=Relation/1’aplusieurs,’1/a’1
=Lesltypesideljointures
=Leslreglesid'intégritésiréférentielles
=Leslrequétes
=Requétesiparametres
=Requétesid’action
=Requételdelsynthese

< Les formulaires
=Formulairesisimplesietiattachés
=Leslcontrdlesidansilesiformulaires
=Leslrequétesidansilesiformulaires
=L elgénérateurid’expression

< Les requétes

<Ajouter,’supprimeridesitablesidansiune’
requéte

=L eslcriteresidelrecherche

=L esldifférentsitypesidelrequétes!
sélection,.champsicalculés,jpremieres!
valeurs,’action,créations,/miselajour,
ajout,’suppression

=Leslopérationsidansiunelrequéte!
(regroupement,/moyenne,’sommeL...)

=Enregistrer, nommerlesrequétes

< Les formulaires

=Créationld'uniformulairel(aveclet/sans!
assistant)

=LesIpropriétésid'uniformulaire

=Controlesidelbaselaveclleslassistantside!

formulaire

< Les états
=Créationld’'un’état’aveclet’sansiassistant
=L eslsections,tri/regroupement

< Les macros

«Introduction’aux'macros

< La gestion des menus par la gestion des
compléments Access

< Les formulaires complexes
=LelcodelenVisualBasic
<L esIprocédures

< Le Visual Basic

eLalsyntaxe

«Leshouclesideldéroulementide!
programme

< Les utilitaires de la hase de données
=Lesloutilsid"analyse

=L esloutils’delperformance
«Lesidocumentations

=L elgestionnaireldelmenus

< Ladministration

=L elcompactageldesidonnées

eLalsécurité!(Etudeldelsécurité, Miselen!
placeldelsécurité)

M,I'ETHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

=Nombreuxexercicespratiquesisurmicro-

ordinateur
=Chaquelparticipant’disposeld’uniposte!
deltravail

; PCIE
ECDL

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonnelayant/aigérerides!
basesldeldonnéeslaveclAccess

PRE-REQUIS
=Connaissanceslenmicro-informatique!
etisurll'environnement/Windows

FINALITES DE LA FORMATION
=Aborderlaveciméthodellel
développementid’unelapplication
=Concevoirlet'réaliserlunelapplication!
simple
=Interrogerilalbaseldeldonnéesiall’aidel
desldifférenteslrequétes
=Créerldesiformulairesipersonnalisés
=Réaliseridesiétatsidelsortie

OBJECTIF PEDAGOGIQUE
«Découvrirllesfonctionsidelbase!
d’Access

PUBLIC CONCERNE
=Utilisateurslexpérimentésid’Access

PRE-REQUIS
=AvoirlsuivillelstagelAccess!(Niveau'l)
oulposséderilelniveau’équivalent

FINALITES DE LA FORMATION
=Réaliserideslinterfacesiutilisateurs
=Utiliser’dulcode’pouriautomatiserlet!
sécuriserldes/données
=Aborderlle’développement!
d'applicationsicomplexesleniréseau

OBJECTIF PEDAGOGIQUE
«Découvrirllesifonctionnalitésiavancées!
d'Access

COMPETENCES TRANSVERSES



Passage a Microsoft Access
version 2007 ou 2010 >>>>>

Exclusivement réalisé en Intra

< Les états

«Lalgénérationld’étatlen’modelinteractif,

eLeslrecherchesid'informationidansiles!
états,

< Autres fonctionnalités

<L audit,

eLalsécurité,

=Intégration’avec’Windows!SharePoint’
Services,

< Mise en pratique.

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

<Apportsithéoriques et de’trésinombreux’
exercices'surmicro-ordinateurs.

PUBLIC CONCERNE

danslunelversionantérieureletamenéel
alutiliserllaiversion’20070ui2010.

PRE-REQUIS
«ConnaitrelAccess.

FINALITES DE LA FORMATION
= Utiliserisansldifficultéllaiversioni2007:
d'Access.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=|dentifierlleslcaractéristiquesidellal
nouvellefinterface!

«Savoirlutilisericesifonctionnalités.

>>> (Gestion de projet

Planification et gestion de projets sous Windows >>>>>

@

MODALITES PROGRAMME

Durée 1jour < Nouveautésid’Access200770u2010.

Calendrier  Tous sites : nous consulter

Colit stagiaire! Nous'consulter < Exploration de la nouvelle interface
=Lelruban,

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO =Leslassistants,

Assistante : Florence DIASSE =Leslnouvelles’fonctionnalitésides'menus,
< Définition des données
=Lesnouveaux(types.deldonnéesigérées!

dans’Access’2007,
=L'importdeldonnées,
=Lelsuiviidesimisesialjour,
< Les formulaires
=Lagestionides controles/deltypesitexte!
etlimage,
=Les!ActiveXpour’améliorerlles!
performances!d’Access,
Microsoft Project
«@ MODALITES PROGRAMME

Durée 3jours < Lagestion de projets

Calendrier  Toulouse : =Caractéristiquesid’unprojet’:

[ 19,120,121 septembre’2012 <Informationsigénérales

Sessions de formation a AIX/MARSEILLE {Calendrierdu’projet.

possibles sur demande. ] esitaches

Colit stagiaire 1260 € HT
(hors frais de restauration)

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

tous nos stages
sont éligibles au DIF

=Leslcontraintes’différents’typeside!
contraintes

< La planification des taches
=Saisie’des(taches
=Groupementidesitaches
=Liaison’entrellesltaches
=SchémalPERT
=Cheminlcritique
=Création'delsymboles, visualisation/des
marges
=Création/deltables, deffiltres
=Sauvegardeldulprojet
=Traitement/des datesiimposées

< La planification des ressources
=Lafeuilleldesressources
=Caractéristiques’d'unetachel:ldurée,!

chargeintensité
=Attribution/des’ressources
=Affectation/desicolts
=Histogrammesldelcharge
=Leslconflitsd"attribution’deressources
=L ellissageldes'charges

< Gestion multi-projets

<Projets’et’sous-projets

=Projets partageant/desiressources!
communes

=Résolution/des conflitsId'attribution’en
multi-projets

< Liaison avec d'autres logiciels
=Import-Exportvers EXCEL
=Exportivers WORD

< Automatisation des taches : les macros

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

«QAlternancelde théorielet’delnombreux
exercices!pratiques’surmicro-ordinateurs

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonnelimpliquéeldansial
réalisationld’unlprojet,loulamenéelal
encadreruneéquipelprojetidansiles!
domaineslindustriell(implantation’de!
nouveauxéquipements, réalisation!
delchantiers,]...), .commercial(mise!
surllelmarchéldelproduitsinouveaux),’
informatiquel(développement!
logiciels),Irecherche [hospitalier.

PRE-REQUIS

«Avoiridesiconnaissancesidelbase!
enlmicro-informatiquelainsiiquelsur
I'environnementWindows

FINALITES DE LA FORMATION
«Créerluniprojet’avecMSIProject
=Planifierfacilementiun’projet
<Définir, affecterlet'gérerlefficacement!
Ses ressources
=Effectuerlunisuivildelprojetiefficacelet!
analyserllesiécarts
=Etablirllelbilanid’un’projet
=Travailler’enimultilprojet
=UtiliserMSIProjectienlrelation’avec!
d'autresllogiciels

OBJECTIF PEDAGOGIQUE
«Découvrirllesldifférentes!
fonctionnalitésideIMSProject.

COMPETENCES TRANSVERSES



Francais Langue Etrangére
Expression orale >>>>>

MODALITES

Durée aldéterminerien’fonction’
I dulniveaulduparticipant
Colt stagiaire! variable’en‘fonction’

I dulparcoursipréconisé)

ANIMATION
Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

< Expression dans différentes situations :

=Salutations’/saluerldansidesicadres!
variés

=Présentation/personnelle’et!
professionnelle:lparleridelsoi,'seldécrire,!
expliquer’son'métier,...

=Vieldeltousllesjours’’échangeridans!
deslsituationsiquotidiennes,parler’aut
quotidien

=Déplacements’:demanderisonichemin,’
prendrelun’taxi,Junitrain,...

Francais Langue Etrangére
Acquisition de la lecture _
et de I’eécriture de base en francais >>>>>

MODALITES

Durée aldéterminerien;fonction!

I dulniveauldulparticipant

Colt stagiaire! variable’en‘fonction
dulparcoursipréconisé!

ANIMATION
Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

< LECTURE

=Apprentissagelet’reconnaissance’
desllettreslesiplusisimplesietlesiplus!
fréquentes

=Apprentissageletdéchiffrageldesisyllabes

=Lectureldesimots, desIphrasesietienfin!
des’textesicourts

=Reconnaitreldifférentesiécrituresi(cursive,!

imprimerigletistylesivariés)
=Compréhensionlde’phrasesietitextes!
simples

< ECRITURE

=Reconnaitreletécrirelles!lettresletles!
sons

=Reconnaitrelet/écrireldes’syllabes

=Reconnaitrelet/écrireldes'mots/a’partirlde’
syllabeslet/de’sons

< ORTHOGRAPHE ET GRAMMAIRE DE BASE

=Repérerllesilettresimuettes

=Apprentissageldesidéterminantsletidu’
singulier/pluriel

=Reconnaitreluniverbelet'construirelunel
phaselsimple

= Utiliserldes]petitsimotsloutils

=Repérageldellaformelnégativelet!
interrogative

>
|~
e

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

Formationlindividualiséelen‘face’a’face

=Séancesidel2’heuresibaséessur’
I'expressionlorale(chaquelséancelest!
personnalisée)

<Miseslenisituation

<Jeuxdelrole

=Exercicesid'écoute,/delprononciation!
(appuilsupportsaudio)

< Contenu :

= Syntaxeletivocabulaireladaptésaulniveau!

dulstagiaire
=Expression,Jprononciation,

compréhension
Supportslaudio’pour’entrainement,’
supportslvisuelsien’appui.

EVALUATION :

<En amont della’formation’évaluation!
diagnostic

<Pendant la’formationl:/évaluationcontinue.

<En finde’formationllelstagiaireletle!
formateurlévaluentl'ensembleldes’
connaissances’acquiseset!'atteinte/des!
objectifs./Lelrésultat’delcette’évaluation!
seraltransmis’all’entreprise

< VOCABULAIRE DE BASE

[Applicationiquotidienneletiprofessionnelle

=Selprésenter/pariécrit

=Lesljoursidella’semaine

=Leslchiffres

=Selsituer/dansleltemps

eLirelet’écrirellelvocabulairelproprelaimal
profession

=Savoirlrédigerietllire’surmonllieu
deltravail

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Exercicesiet/jeux
=Chaquelséance’est/organiséelautour’de!
3lpoles::
-Apprentissageldellallecture
-[ApprentissageldeI'écriture
-Miselenlpratiquelautour dellalvie!
quotidiennelet’professionnellelpar!
I'acquisition’dulvocabulaire.

PUBLIC CONCERNE

=Personnesld'origine’étrangereldésirant!
acquériruniminimumld’aisancelent
languelfrancaise.

FINALITES DE LA FORMATION
=AméliorerlI'expressionloralelen!

francaisldansllelcadre’d'échanges!

sociauxlquotidiensietiprofessionnels,!
=Gagner’enlassuranceldansles!

relationslquotidiennes.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Acquériridesicompétencesidelbase’en!
communication orale

PUBLIC CONCERNE

=Personnesld'originelfrancaiselou’
étrangerelnelsachantinillire’ni’écrirel
oultrésipeu.

PRE - REQUIS
=Francaisparlé.

FINALITES DE LA FORMATION

=Lirelunelinformationsimple,lunel
consigne,...

=Ecrirelunimessagelsimple.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Acquériridesicompétencesidelbase’en!
lecturelet’écritureldulfrancais.

COMPETENCES TRANSVERSES



Certification VOLTAIRE

>>>>>

MODALITES
Calendrier  Toulouse :
5 sessions sur 2012 :
Lundi’09février2012
Mercredi’23'mai’2012
Mercredi’27}juin’2012
Mercredi’22.septembre’2012
Mercredi’14’novembre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 50€ HT
Celcoitcomprend lelpassage!
dellaCertification’et!I'acces,
pendant’1lan,’auservice’enligne!
d’entrainement’al'orthographe!
dulProjet!Voltaire(http://www.
projet-voltaire.fr/)

Responsable Produit ; Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

teus nos stages

sont éligibles au DIF
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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.

Lobjectifidella Certification Voltaire (la
certification en orthographeldelréférence’en

France)lest'decertifierle’niveau’demaitrise!

desidifficultésidella’languelfrancaise!

des candidats,/a'écrit, avecfiabilitélet.
objectivité.

Ce certificat en orthographe alvocation’a/étre!
mentionnésurlun’CViafin'd"attesterlun.
niveaulenlorthographefrangaise’aupres!
deslrecruteurs!(aumémeltitrelquelles!
TOEIC®, TOEFL®,CLES®0ulIELTS®!
pourllelniveauld'anglais) et'mettrelainsi’en!
valeurlunelcompétencedifférenciatrice.

Une certification en orthographe,
pourquoi ?
Ilest'courant/d’entendreldansle’monde!
professionneldesirécriminations’surlel
niveau’«/déplorablel»/des’jeunes—et/des
moins(jeunes’—enmatiereld’orthographe.
Or/avecl'usagelcroissant'dell’e-mail’au’
détriment'dulcourrier,/la'majorité des’écrits!
dell'entrepriselpart'sans’bénéficierldul
regardvigilant’d'une’secrétaire’ni’d'une!
relecture’attentive.

Nombreux'sont lesldirigeants quilcraignent!
quelcelainelnuisela’l'imageldell'entreprise!
aupresidelleurslinterlocuteurs.Pour!
certainesprofessions, ilen’vaimémelde!
lalqualitélintrinsequeldellalprestation,!
commeldans’lelmilieu]juridique..Delmémel
lorsquella’sécurité’dépend.dellalprécision
desiconsignes, la’précision’du/message!
estimportante’pouriévitertoute’mauvaise!
interprétation.

Pouvoir’prouveriquell'on‘alun’bon’niveaulen.

orthographe devient/donc,‘entrelautres,un!
atoutllorsld’une’rechercheld’emploi.

Anglais, Allemand, Espagnol

>>>>>

Face a face pédagogique

MODALITES

Aprésiévaluation du niveau et prise en compte

des objectifs spécifiques de la personne, cours
individuels, en face-a-face :llelstagiaire’est’seul
avec’son‘formateur’pouritravailler’de’maniére!
personnaliséel(ex.[:/acquisition’d’univocabulaire!
techniquelspécifique, remisela’niveau,
entrainementlintensif,...).

Durée modules’de’20,:30,40"heures]

0 oulplusisuivantles’besoins

Collt stagiaire surla base de 65 € HTidel'heure

ANIMATION
Formateur_professionnelidellanguematernelle
anglaise,/allemandelou’espagnole.

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

>
| ~
~

Pour en savoir plus sur le fonctionnement
de la Certification Voltaire...
Elle’esticonstituée’pour’environ/65%!de!
reglesigrammaticales,’15%.delregles:
sémantiques,/15%!delreglesllexicales,’
etipour5%IdeTréglesisyntaxiques. Al
quelqueslexceptionsipres, elle’s’attache!
aux(difficultésipas’ou'maligéréesiparlles
correcteursiorthographiques.
LalCertification Voltaire’etlleslreglessurl
lesquelles’ellels’appuielont’été élaborées!
parila’sociétéWoonoz,/éditriceldelProjet
Voltaire,Javec’lelconcoursid'uneléquipe

d'expertsiaulsein'dellaquellelBrunoDewaele,!

professeuriagrégéidellettres’modernes!
et’champion/du'mondeld’orthographelent
titre!(titreldélivréZa’l’'ONUZaoccasionld'un!
concours’rassemblant/108lpays), jouelun:
roleldelpremierordre.
L'examen’enllui-mémeldureldeuxheures!
trentelet’proposelderépondre’alun’QCM:
papier’de’240.questions’balayant’de!
maniere’croiséelunilarge’éventail’de!
difficultés.)'examenicomprend’aussi'une’
petiteldictéeldelquelquesllignes.
Le’scoreldella Certification Voltaire est
comprisientrel0let’1000 points.

Les’scores obtenusipermettent!
d’appréhender quellesiaptitudes’sont.
acquises.
Lelscorelesticomprisentre’1et/1000.
Rappelidell'échellel:
1300points™-Japtitudes’pour rédiger’sans
fautesidestextes'simples’;

500 paints:laptitudespourrédiger’sans!
fautes'destextesiélaborésetnuances’;
{700ipaints’:Iréférent, aptitudesipourrelirel
et’corrigerllesitextesidelsesicollaborateurs’;
900points’:lexpert.

UneZfoisi'examen delcertificationeffectué,!
leslcandidatsrecoiventiparicourrier’postal’
(etlparle-mail)un’certificatlenlorthographe!
ainsilqu’un’codelconfidentiellquilpermet!
delvérifierlalvaliditédelvotrelCertification’
Voltaire.

BULATS

PROGRAMME

< Thémeslpouvantétrelabordés!

= Selprésenter, présenter’ses
compétences,

«Préparerletlanimeriune’présentation,

=Animerlunelréunion,

=Converseriaveciuncollegue, uniclient, un’
fournisseur,...

=Accueillirdesivisiteurs,Janimerlunisalon.
professionnel,...

PUBLIC CONCERNE
Toutlpublic.

Le test BULATS
permetide’déterminerllelniveauletiles!
compétencesllinguistiquesidansiun
contextelprofessionnel.
INpeutétrelutilisé’en’amont’d’unprojet’
formation’ou’bien’alla’finid’uneformation’
pouriattester’desiprogresiaccomplis.
Nouslcontacter’:

Responsable Ghislaine KERBIRIO

PUBLIC CONCERNE
=Toutlpersonnelamenéelalcommuniquer.
enlanglais, allemand,espagnol

FINALITE DE LA FORMATION

=Communiqueridansison!
environnementiprofessionnelien!
anglais,/allemand,espagnol

COMPETENCES TRANSVERSES




>
|~
e

Anglais ou Allemand ou Espagnol

>>>>>

Formation individualisée a distance

Les thémes de formation proposés peuvent étre trés larges. A titre d’exemple, il est possible de travailler

BULATS

sur - les échanges professionnels, - les voyages professionnels (ou privés), - les échanges sociaux,...
D’autres thémes peuvent étre étudiés a la demande.

MODALITES

Exemple pour une durée de formation

del30lheures’:

=les/30’heures!réparties

eni8lséancesidel3h45minutes

=chaque séance’comprend::

I 1lcours’synchrone,!
-1icoursiasynchrone,
1lséquencedeltravaillpersonnel,
1ltest/d’évaluation

Unllivret’comprenantllesipointsessentielside!

grammaire et unglossaire’, ainsilqu'unlivret de

I'apprenant a distance’sontlremis’au’stagiaire

ColitlpourlcetterformationZindividualiséeldel30:

heures : 1800 € HT

EXEMPLES 7 exempleldelformationsi«itypesiv:
Formation individualisée a Durée
distance moyenne
Anglais, Allemand, Espagnol :  30lheures
|e téléphone
Anglais, Allemand, Espagnol: ~ 30lheures
animer une réunion
Anglais, Allemand, Espagnol: ~ 30lheures
préparer et animer une
présentation
L'Anglais, I’Allemand, 38lheures
I'Espagnol de la hot-line
bureautique
Initiation et/ou 9047210
perfectionnement en langue  heures

professionnelle](anglaisiou’
allemand’ou’espagnol)

Arabe
>>>>>

Face a face pédagogique

MODALITES

Apres prise en compte des objectifs spécifiques
della’personne, cours individuels, en face-a-face :
le’stagiaire’est’seul’avecisoniformateur!
pouritravailler’delmaniérelpersonnaliséel
(exIprésentationidellallanguelarabe,acquisition!
d'univocabulaireldelbase,lgrammaire’delbase,!
mise’en’pratiquelorale’autouridelconversations!
thématiques).

modules’de’50,60,:80"heures!
oulplus’enifonction’desbesoins.
Colt stagiaire en fonction des objectifs

I poursuivisiet’dell'évaluation,!
nous.consulter.

Durée

DEROULEMENT D'UNE SEANCE

DE FORMATION

Schématiquement, unelséancelcomprend!

plusieursiétapes,illustréesiparides

situationslpédagogiquesivariées::

=le cours synchrone : il dure selon les
casldeluneldemi-heurelatroisiquarts!
d’heure./Stagiaire’et’formateursisont!
interconnectés’et’échangentllibrement’
documents’etivoix’surlIPOnly trouve!
soit’des’coursithéoriquesidelstructure!
etldelvocabulairelsoitides courside!
consolidation’parimiselen’situation.

=Le cours asynchrone Jlilvienticompléter!
lelcoursisynchrone.llllest/accessible’sur!
lalplateformelde’formation’aldistance!
del’ASFO Grand Sud!(interfacelWeb,!
accésisécurisélsousimotide’passe). Les!
exercices/d"application’sont'corrigés!
parlle’formateur.Une’assistance!
pédagogiquelestiégalementiprévuelpar
téléphone.

=['autoformation :[du’travail’personnalisé!
alréaliserkentreldeuxicoursisynchrones.!
Leslexercicessontlaccessibles’surllal
plateformeldel’ASFO'Grand!Sud.lls!
sont’multimédias, ludiquesietivariéslet!
corrigésparllelformateuriréférent.

= 'évaluation :lalafinldelchaquelmodule, le”
stagiaireldisposeldeltestsipermettantide!
vérifierlles’acquis.

Lesséries’d’exercicessontlindissociables!
deslcourspartéléphonel(nelpeuventipar!
étrelsuiviside’facon’autonome).
LesIsériesld’exercicesisont/disponibles!
enlligne. llsicomprennent/deslexercices!

ANIMATION
Formateurs’professionnelsidellangue’maternellel
arabe.

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

d’application’etreprennentllesinotions’

abordées’lorsidesicoursipar(téléphone./Leur!

formelestivariéel exercicelaudio(écoute,’
enregistrement),/QCM, tests,exercices!
rédactionnels, vidéo...

LES OUTILS DE COMMUNICATION

ADISPOSITION DU STAGIAIRE

=Pendantlles’phasesisynchrones,lal
communication’seZfait par’téléphoniellPX
oultéléphonielclassique.

=Pourlleslphasesasynchrones, ‘outrellal
messagerielélectronique, le’stagiaire!
disposeld’unlespace’surllalplateformel
oUlilpeutitrouver’desioutilsidel
communication’telsique’laldiscussionlent
ligneletll'acces/aldes!forums.

=L 'attentionportéelaullien/a’distancel:l
lesiformateursveillentalcelquellellien?
avec!I'apprenant/soit/actifimalgré’lal
distance.[Tous!ces outilslleurpermettent!
dell'entreteniriouldellelrétablir’siipar:
hasardlle’stagiairel«/décrochaitl»./Ainsi’
desrelations]privilégiées!(parcelque!
personnalisées)’s'instaurentientrelel
formateurletllelstagiaire.

Touteldemandede’formation’en’anglais!
peutiétrelréalisée’allalcarte,’enfonction!
dulniveaulet'des’attentesidu’participant.!
Lintérét'dellaiméthodelproposéelest!
justement’sa’souplesse,'sonadaptabilité.

PROGRAMME

< Thémes pouvantétrelabordés’:

<Préparerietianimeriune’présentation,

=Animerlunelréunion,

=Converseriaveclun!collegue, unclient,lun!
fournisseur,...

=Entamerlunelnégociation,...

COMPETENCES

METHODE PEDAGOGIQUE
Apréslévaluation du niveau et prise en
compte des objectifs spécifiques de la
personne,luniparcoursestivalidéld'un!
communlaccord.]Lalprogressionlest!
pariconséquentitotalementiadaptéelaut

stagiaire..Chaque’étapeldelformationifait!
I'objet’d'unelévaluation.

MATERIEL NECESSAIRE
Lelstagiairedoit’disposerld’unlordinateur!
aveclunelconnexionlInternet.

Le test BULATS
permetide’déterminerllelniveauletiles.
compétences!linguistiquesdansiun’
contextelprofessionnel.
I[peutiétrelutilisélen’amont’d'uniprojet!
formationou’bien’allafin’d’unelformation
pourlattesterdes’progresiaccomplis.
Nous!contacter::

Responsable Ghislaine KERBIRIO

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonnelamenée’altravailler’
utiliserllallanguelarabeldansison!

environnementprofessionnel.

FINALITE DE LA FORMATION
<Communiqueridansisonienvironnement’
professionnellenlArabe.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Fairell'acquisition’delvocabulaire,lde!
grammaireletid'écriture’de’base’en!

arabe.

TRANSVERSES
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Chinois mandarin

>>>>>

Face a face pédagogique

MODALITES

Apres prise en compte des objectifs spécifiques de la
personne, cours individuels, en face-a-face :
le’stagiaire’est’seul’avec’son formateurpour
travailler’deImaniérelpersonnalisée.

Durée 60"heureslou’plus!

I enlfonction’deslattentes.

Collt stagiaire en fonction des objectifs

[ poursuivisietdell'évaluation,]
nousiconsulter.

ANIMATION
Formateursprofessionnelsidelangue/maternelle!
chinoise.

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME

Lelprogramme, faisant’référence!
auxlobjectifsipédagogiques’cités!
précédemment, s'articule’autour!
de 2laspects :

<I'aspect linguistique
L'apprentissageldu’chinais,langue’
complétementldifférentelde’lallangue!
francaise,\nécessiteluneimémoirelallalfois.
visuelle,/auditivelet'gestuelle.

«Mémoirelvisuelle’:/ObservationldelI'écriture!

chinoise, composéelde’signes,
<Mémoire’auditive’: distinction et maitrise
des5tons,
=Mémoire’gestuellel applicationldel'ordre!

et’dell'orientation/des’traits, unitéde-base!

dulcaractérelchinois.

>
Ve

<I'aspect culturel
Compte’tenu/du’roleldellocomotivelquel
jouerallalChineldansllesidécenniesialvenir.
etl'importance’de’sonlpassélculturel,’
s'appuyant’suriunecivilisationvieille!
de’5000ans; ilestlindispensable’que!
leslparticipantsiacquiérent’desinotions!
sur’lalgéographie, I'histoire, lalpenséel
confucéenne,lesltraditionsletcoutumes de!
I'Empireldu’Milieu.
Cesconnaissances!Iui’permettront'davoir.
unemeilleurelcompréhensionldelal
mentalité’et'ducomportementdu’peuplel
chinois.

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=L elsupport/metil'accentisurllescapacités!
d'écoutelet’d’expression’orale.

=Méthode’destinée’aux’apprenants!
non-spécialistes’dansiunicontexteltres
contemporain.

La communication internationale
par I’anglais du business >>>>>

Sa présentation et celle de I'entreprise

Module 1 Au téléphone
Module 2

Module 3 Négociation
Module 4 Suivi des affaires

Tous les modules sont indépendants
Vous pouvez vous inscrire & celui qui vous concerne.

MODALITES
Durée 2ljours’par'module’;
I stage’complet’: 8jours
Toulouse :
Module’l
10%et’11’septembre’2012
Module’2
17let'18septembre’2012
Module’3
247et’25'septembre’2012
Module’4
0 08et09.octobre’2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Colt stagiaire 800 € HT le module
(hors frais de restauration)
3000€HT
silinscription/au’stage’complet

Calendrier

ANIMATION
Consultant/formateur’depuis’11’ans,/207ans]
d'expériencesidansllelnégocelinternational.

Responsable Produit : Ghislaine KERBIRIO
Assistante : Florence DIASSE

PROGRAMME
< ModuleZ17:JAUTELEPHONE](2;jours)

Objectif : Communiquer en anglais au
téléphone

Programme :
=Quelqueslregles’delcommunication
=Recevoiricorrectement/lesappels
=Fairelrépéter

=Mauvaiselliaison

=Fauxnuméros

=Mettrelenlattente

=5'excuser
=Renseigner,/donner’deslinformations
=Mettrelenicommunication
=Laisserlun’message

< Module]2:lPRESENTATION!
au cours d'événements tels que salons,
Téléconférences...(2ljours)

Objectif : Participer aux échanges dans une

réunion internationale

Programme :

=Salutations
=Savoiriselprésenter
=Présenterlunelautre’personne

<Présenter/sa’société

=Evoquerlles différentsiservices de]
I'entreprise

=Aborderllesipointsifortsidell’entreprise

=Recevoirdesivisiteurs

«Animeriune’réunion

=Conversation/autour’d’unirepas

< ModuleZ37:INEGOCIATION(2’jours)

Objectif : Avoir en mains les hases
linguistiques de la négaciation
commerciale

Programme :
=Accueil
=Neégociation’suriles’aspects!
commerciaux:
- Surllesiaspectsitechniques
-Surlesidélais
-[Surllesimodesldelcontrat
- Surllesiconditions depaiement
«Développersesiarguments
<Réfuterlesiobjections

< Module’4Z SUIVIIDESIAFFAIRES](2ljours)

Objectif : Etre capable de suivi 'évolution
d'un dossier commercial

COMPETENCES

PUBLIC CONCERNE

=Toutelpersonnelamenéelatravailler!
avecldes(chinois’et’alcommuniqueren!
Chinoisimandarin.

FINALITE DE LA FORMATION
<=Communiqueridansisonienvironnement!
professionnelleniChinoisimandarin,’en!
prenant’enicomptellalculturelchinoise.

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Acquérirllesiconnaissancesidelbase!
tantisurllallanguelchinoiselquelsurllal
culturelgénéralelchinoise,
«Apprendrella’prononciation/sousiforme!
deltranscriptioniphonétique, maitriser?
lesISltons,
=Savoiriselprésenter,
=Savoirdirelles’datesletlleslchiffres,
lelnombreld’habitantsideslvilleslet!
deslpays,
=Connaitrellesiformulesidelpolitesse,
=Savoiremployerllesiformulesiusuelles!
au'téléphone,
=Pouvoiriselrenseigner’suriuniprixet!
marchander,
=Savoir’commanderlaulrestaurant,
«Savoiridemanderiuneldirection,
=Comprendreletrépondrelaldes!
questionsisimples

PUBLIC CONCERNE
=Toutlcollaborateurldell'entreprise’étant!
enlrelation’avecideslinterlocuteursine’

parlantipaslfrancais
=Standardistes,hotesses,!
commerciaux, collaborateurs!
techniques,logistiquesiou’
administratifs,/acheteurs...

PRE-REQUIS
=Posséderllesibasesiscolairesidellal
languelanglaise.

FINALITE DE LA FORMATION
=Adapterisonicomportementlaux

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Pouvoir’s’exprimerlaveclaisancelen!
langueZanglaiseldanslelcadreldelson!
activité’professionnelle

=Sellibéreridel'inhibitionletlutiliserlunel
méthode’simpleletiefficace’baséelsur]
lalpratiqueldesitalklunitsi»

Programme :
=Expéditiondes’marchandises
<Formalitésidouanieres
«Facturation

=Paiement
<Incidentsidellivraison
<Incidents de’paiement
=[nterventionldu'SAV
«Malentendus,incidents
<Reéglement/desiconflits

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Animation'de]jeux'delrole
«Utilisationdel« talkiunitsi»]
<«Communication-reflexel»

TRANSVERSES



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 ?

MODALITES
Durée
Calendrier

1 jour

Toulouse :

23 mars 2012

12 octobre 2012

Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Collt stagiaire 410 € HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultante’spécialiséelenicommunication’
EXTERNE&MEDIA

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante ; Béatrice CAMBRIELS

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

< IntroductionZ:Les tendancesidulweh(2.0!
= Définition

=Champld'application

< Elaborer une stratégie de webmarketing
=Etudeldelconcurrence
=Enjeuldelnotoriété

=Créationde!trafic
=Fidélisation!d'internautes:
=Analyseldelperformance!

< Panorama des outils de webmarketing
=iéférencementnaturel
=marketingldelcontenu
=forums
=féseaux’sociaux
={idéo-buzz
=lnet-linking
=iéférencementpayant
=affiliation

=g-mailing
=tomparateurside’prix
=jeux’concours
=e-publicité

<blogs!...

Communication MEDIA

Comment travailler avec les relais d’opinion ? >>>>>

Réalisé uniguement en intra entreprise

MODALITES

Durée NousIconsulter

ANIMATION
Consultante’spécialisée’en’communication!
EXTERNE& MEDIA

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Béatrice CAMBRIELS

M]ETHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
=Questionnaire’pourlidentifierlal

perceptionides participantsisur_lelsujet’et!

les attentes
=Casid’entreprises
=Miselenlsituation’etitravail’eniéquipe’surl
unplan’d’action’a’élaborer
=Unisupportlestiremisiachaque!
participant

PROGRAMME

< Connaitre les média

<Historique, évolution

=Placeletroleldansllalsociété!
contemporaine

=Lesljournalistes, leur’mission

=Presselgénéralisteletpresselspécialiséel:!
lesldifférentsisupports

< La communication externe dans
I'entreprise

Les objectifs de la communication externe

=Enjeuxd'image

=Soutien’all’actionicommerciale

=L eslcomposanteside’laicommunication!
externe

=Lelplanid’actionlet!la’placeldesimédia

La place de a relation avec les média

<Pourquoilcommuniquerien’direction’della’

presseletiquelmessagel?
=Quandlcommuniquer
=Concevoirlunlplanide’communication!

presseladapté!
<\killer’allaicohérenceldesmessages!

internes’/’externes

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=Lexposélalterne’théorielet’exemples!
concrets,lesistagiaires/étantamenés!
alpartagerlleursiexpériences’surlles!
différentes’techniquesidulwebmarketing.

< Aulfurletamesureldella’formation,!
chaque’stagiaire’sélectionnelles’outils!
promationnelsipertinentsietiorchestre!
leurlusageldansuniplanistratégique.

=L"animatriceutilise’comme’supportide!
formationlunelprésentationpowerpoint,’
quilestremiselpar’email’en’finide!
formation’et’favorise’lesiéchangestoutlle!
longldellalsession.

< Identifier ses interlocuteurs

=Connaitrellesisupports’parution,!
positionnement...

=|dentifierllesljournalisteslet’créeriun!
fichierpresse

<Fairelvivrelleffichier

<Lalpratiqueldu’«off»

< Les différents vecteurs et leurs
spécificités
=Leslrencontresi(déjeuners, petit-
déjeuner...)
=Leslconférenceside presse
=Leldossier’delpresse
=Lelcommuniquéldelpresse
=Sitellnternet,‘espaceldédié
=\Visitesld'usines, de’sites’lleslvoyages!
delpresse

< Assurer le suivi

<Relireloulpasilesiarticles’iquelquesiregles

=Revueldelpresselet/analyseldelpresse!:
suivrellesiretombées

=Mesurerl'impact/desiretombéesipour!
progresser

=Capitaliser’surllellongitermeldanslle!
domaine

COMPETENCES

—
—
)

PUBLIC CONCERNE

<Dirigeants, Directeurs

=Responsablesidellaicommunication,!
dumarketing

=Webmasters, chefsidelprojetiweb

FINALITE DE LA FORMATION
<Dptimiserilaivisibilité delsonisitel
internet

OBJECTIF PEDAGOGIQUE

=Savoirdrainerdutraficiciblél
surivotrelsite’pourigénéreriunRetour!
surlnvestissementimaximal

PUBLIC CONCERNE
Toutelpersonnelquildansllelcadreldelson!
activité Jentretientdeslrelationsavec!
lesimédial:
=Dirigeant’d’entreprise
=Collaborateursldulservice!
communicationloumarketing,
=Assistant(e)s!deldirection!

FINALITES DE LA FORMATION
=Faciliterleslrelationsentrell'entreprise!
etllesimédialet’étrelsensibilisélalleur!

fonctionnement
=Construirelunplanid’actionlrelation

presse
=Evaluerll'impact’delsalcommunication!

endirectionidesimédia

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Situerflalrelation!Médialdans!
uneldémarche’plusiglobaleldel
communicationlexterne

=Repérerilesidifférentsimédiaetles!
journalisteskcceur’delciblel»

=ldentifierllesispécificitésipropreslal
chaque’média

TRANSVERSES



V] A

La communication externe :
Un outil de differenciation >>>>>

MODALITES

Durée 3 jours

Calendrier  Toulouse :
17-18septembre]
et 2 octobre 2012

Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 1230€ HT

(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante’formatricelspécialiséelen!
communication’EXTERNE'&MEDIA

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Béatrice CAMBRIELS

tous nos stages
sont éligibles au DIF

PROGRAMME

<L'image, reflet de I'entreprise

=Pourquoilcommuniquer?

=Quelmessage!?Versiquil?:Comment]le]
transmettre?

«Impactrecherché’?’Moyens de!
I'atteindrel?

< Mesurer avant d'agir, pour identifier son
point de départ
=Quellelest!imageldell’entreprise,!
commentllalqualifier’?
=Commentlest-ellelvéhiculéel?
=Commentlest-ellelpercue’?
=CommentI'enrichirl?

< La communication : une politique et un
budget
=Elaborerllelplan/delcommunication’
=Cernerllelbudget
=Travailler’enicohérencelcharte!
graphiqueletiorganisation’desidocuments

< Les différents vecteurs de la

communication externe

=Leslévénements!:salons professionnels,
petitsidéjeuners...

=Lesimédiaslalpresse,laradio,laTV,!
Internet

=L es/supportsimarketing’: business!
magazine, plaquettesiinstitutionnelles!
etproduits

=Lesloutilslopérationnels’ téléphone,’
mailing, présentation’powerpoint...

Diagnostic marketing

. >>>>>

(2

A8  MODALITES
Durée 2 jours
Calendrier  Toulouse :
0 13let'14’septembre’2012
Sessions de formation a AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.

Colt stagiaire 820€ HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Formatrice’enMARKETING e COMMERCIAL

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante ; Béatrice CAMBRIEL
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PROGRAMME

< Recueillir I'information

=Lessources/d'informationslinternes!
etlexternes

=L eslcaractéristiquesdu'marché’:!
I'offre, laldemande,I'environnement

=L eslcaractéristiques dell’entreprise

< Analyser les données
Utilisation'dellaiméthodelSWOT pour!
déterminer’:

=Leslopportunitésietles'menacesidul
marché

=L es/forces’et les faiblessesidel!
I'entreprise

< La cohérence de la communication,
facteur’delsucces
eLalcommunicationlinterne,llevierdes!
échangesexternes
<\/eiller’alalcohérenceldesimessages
=Rélelde’chacunidansilaicommunication’
externeldell'entreprise

< Lévaluation pour progresser

<Développerllalculture’della’mesure:
controlerlesirésultats

«Ajusterlles’actions’de’communication’al
I'impact

«S'inscrireldansiuneldémarchelde’progrés

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
«Apportsidoutilsletidelméthodologies
«Stagelpratique’adapté’all'intérétdes!
participants(sondésiauimoyen!d’un!
questionnairelpréalable)
«Chaquelparticipantipourralprépareriet!
présenter/sonprojet/delcommunication

< Préparer son plan d'actions
=actions’surlesiproduitsl/services!/prix
=actions’surllaldistribution’/locaux/!
merchandising
=actions’surlalcommunication/.I'image
=actionssurlelpersonnel’en’contact
=actions’surlalclientele

METHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES
«Apportsidoutils’etdeméthodologies
<Premiéresiréflexionsiet’échanges’surlles:
diagnosticsletplansid’actions

PUBLIC CONCERNE
=Responsablesidelcommunication,!
responsablesicommerciaux
=Managersisouhaitantidévelopper!
I'imageldelleur’entreprise
=Toutelpersonne’ayantipourlobjectif?
d’améliorerllesiéchangeslexterneside!

FINALITES DE LA FORMATION
=Accroitrelsalnotoriétélet’développer!
sonlchiffreld"affairesleniconstruisant!
unelimagelforte,lpositivelet!
différenciéeldell'entreprise
«Communiquerisurllaivaleuriajoutéelde!
I'entreprise
=Développerllalsatisfactionidelses!
clientsletllestfidéliser
=Fédérerisonipersonnellenivalorisant!
I'imageldell’entreprise

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES
=Travailler’partir’d’unelméthodologie!
pourlorganiserllalcommunication/au’

seinde’sonentreprise

=Connaitrellesiprincipauxivecteurside!
communicationlpermettant’delmettrel
enivaleurlproduitsiou’services,/qualités!
et’compétences

=ldentifierllesIprocessusifavorisantiunel
communication efficace et durable en
fonctionidulbudgetidisponible

«Mesurerl'impactidelsesiactions!
pourls'adapter/all'environnementlet!
progresser

PUBLIC CONCERNE
=Responsablesid'unitésichargéside’la’
politiquelmarketing’oulcommerciale

FINALITES DE LA FORMATION

=Réaliserlunidiagnostic’d’entrepriselsurl
son'marché

=Batirluniplanid’actionsimarketing

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Acquéririunelméthodologielpour!
recueillir/analyserletisynthétiser!
leslinformationsinécessaires/al
I'élaboration’du’diagnostic.

= SavoirlutiliserilaiméthodelSWOT

=Réaliserlun’planid’actions

COMPETENCES TRANSVERSES



Optimiser sa presence .
sur les salons, dans les congres >>>>>

Non, I'essentiel n'est pas de participer !
Il s'agit de réussir a attirer des chalands, a se faire remarquer, a créer du trafic sur son stand, a laisser une trace
unigue et a transformer un maximum de contacts en prospects actifs.

MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier  Aix:
0 Javril2012
Marseille :
2 octobre 2012
Toulouse :
30 mars 2012
21’septembrel2012
Collt stagiaire 410 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante’spécialisée’en’.Communication
ExterneletMédia

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante ; Béatrice CAMBRIELS

PROGRAMME

< INTRODUCTION

=Pourquoilparticiper’alunisalon/?’Alquels!
salonslparticiper?.

=Combien’coditellalparticipationa’un!
salon(?!

=Lesldifférents’typeside’stand

< Comment générer du trafic

sur son stand ?

=Annoncerisalprésence

=Selfaireiremarquerl:lattirer’lesivisiteurs,’
conseilsidelvalorisation

=Fairelvenirlesibonnes’personnes

< Comment faire d'un visiteur

un prospect ?

=Accueil’

<Apporteriunelréponse
=Diffuseriune’bonnelimage
=Laisserluneltrace
=Collecterllesidonnéesipersonnelles

< Commentgéreril'aprésl-'salon’?!
=Presse

=Lelsuiviidesicontacts!
«Lamesureldell'efficacité

=L eldébriefing

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=L'exposélthéorique’s’appuie’surides!
exemplesiextérieursiet’surlle’partage!
d’expériences.

<Aufurietamesurelde’laformation,les!
stagiairesiconstruisent leurstratégie!
futureldelcommunication’événementielle.

«L'animatriceutiliselcomme’supportide’
formationlune’présentation’PowerPoint,’
quilestremise’par’email’en’fin'de!
formation.

Réussir sa plaguette commerciale >>>>>

La production de supports de communication imprimés est liée a des contraintes multiples : marketing,
techniques, ergonomiques, artistiques, rédactionnelles...

Elle répond a une logique de production bien précise.

MODALITES

Durée 2 jours

Calendrier  Aix:

I 27-28Imars2012
Marseille :
19-20Inovembre’2012
Toulouse :
15-16/mars’2012

I 11-120octobre’2012

Collt stagiaire 820 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION

Consultante’spécialisée’en’.Communication!

ExterneletMédia

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Béatrice CAMBRIELS

PROGRAMME

< Introduction  la chaine graphique

=L eslspécificitésidellal<.Communication!
Impriméel», les’typesidelsupports, el
gestionnaireldelprojet’

< La méthodologie
<Définirisoniprojet,I'artdul«briefi»pour!
unlprestataire!

< Laréalisation

=Conception’pratiquel:iformat,
papier,nombreldelcouleurs,procédé!
d'impression,finition’&faconnage

=Rédaction’ conseils,regles, typographie

=Création'graphique’créationl/exécution,!
reglesidelmiseenipage,’symbolique’des!
couleurs,ltypographies, visuels

=Préparation’all'impression’:LeBat,
le’pré-presse

< L'impression
=Lelflashage, lelsuivildelproduction,
lelcontrolelqualité!

< La gestion du projet

=Suivilduldossier’avecllesiinterlocuteurs

=L'environnement’professionnel’:l
économie,lreglementation,
développementidurable

M,ETHODES ET MOYENS
PEDAGOGIQUES

=L'exposélthéoriquelest’systématiquement!

étoffé’parll'analyse’d’exempleslde!
documentsifournisiparl'animatrice.

=Analyselcritiqueldes’documentsiapportés!

par'chaquelstagiaire
<Aulcoursidesi2ljournées, lalplaquettelde!
chacunprend:forme. Lelcursusipeutse!
terminerlparlalvisiteld'unelimprimerie.
=Lanimatricelutiliselcomme’supportidel
formationlune’présentation’powerpoint,’
remiselpar’emaillenfin’de’formation.

nouveau

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonneldevantiorganisersal
présenceldansiunelmanifestation’

(salon,lcongres,forum...)

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

«Capitaliserlaulmaximumisurisa
présencelévénementielle!

=Savoiricommenticommuniquer!
enlamont,Jpendantlet’enlavallde]
I'événement

nouveau

PUBLIC CONCERNE
=Toutelpersonne’devantiréaliseriune!
plaquetteldelprésentationide’son

entrepriselou’delsonloffre

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

=Acquéririunelvisioniprofessionnellelde!
I'outill«plaquette»!

«Maitriserllalcréationd’unidocument!
impriméldanssonfondiet'saforme

COMPETENCES TRANSVERSES



e Dites-le envidéo

>>>>>

Vous avez besoin de valoriser votre activité par des images plutoét que des mots ?
Le dynamisme et le réalisme de la vidéo sont idéaux pour mettre en valeur votre savoir-faire.

MODALITES
Durée 1 jour
Calendrier  Toulouse :
3février2012
4 juin 2012
Sessions de formation & AIX/MARSEILLE
possibles sur demande.
Collt stagiaire 410 € HT
(hors frais de restauration)

ANIMATION
Consultante’spécialisée’en’Communication
ExterneletMédia

Responsable Produit : Brigitte PEDRON
Assistante : Béatrice CAMBRIELS

tous nos stages
sont éligibles au DIF
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PROGRAMME
< Généralitésisurllelphénomeénelvidéol
sur le web
eLavidéolcommelsupportide!
communication
=Intérétsipourl'entreprise
<Intérétsipourllelparticulier
=Dellavidéod'entrepriselaulcvividéo
=Expansion’dellalvidéoimobile

< Définir un projet vidéo
=Présentation/des/différentes’étapeside!
productionividéo
=Lalpré-production: définirlesiobjectifs,’
scénario,'story-hoard
eLeltournage:Imatériel, lieux, prises’de!
vues,'composition/dell'imageet’cadrage
=Lalpostproduction:lelmontagel(logiciels,’
lesIprincipesidulmontageadapté’auweb)
=Lelcompositing!(logiciels)
=L'encodagelvidéoetlesiformats

<Lagestion d'un projet vidéo

=Comparatiflatouts’/handicapside’
I'externalisation’/I'internalisation, quel’
compromis’possiblel?

=Réaliser/savidéo’soi-méme!;erreurs!
alnelpasicommettre, astuces

=Sous-traiter’lesiconseilsiclés dellal
réussite,/modalités’pratiquesi(budget,’
délais, moyens’humains...)

< La mise en ligne et communication

sur le web

«Lelstreaming!(local/distant)

=L esIplateformesid’échangelvidéo!
(YouTube, Dailymotion,Vimea...)!
et leurs outils

«Dellalcréationld’'un’compte’alalcréation’

delsalwebTV
«Bienlréférencerisonfilm
<Lalvidéolviraleletllesiréseauxsociaux.
(Facebook, Twitter...)

METHODES ET MOYENS

PEDAGOGIQUES

=L'exposélthéoriquelest’accompagné!
d’exemplesiconcrets.

=L eslstagiairesiconstruisent!
progressivementleur’projetividéo.

nouveau

PUBLIC CONCERNE
«Toutelpersonnelsouhaitantréaliseriunel
présentation’vidéoldelsalstructure

FINALITE DE LA FORMATION
=AvoirllesiclésTpourimettrelen’placelunel
stratégielvidéo

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

<Découvrirlleslintérétsidellaividéo!
commelsupport’delcommunication.

=Découvrirllesidifférentesiétapes!
delproduction’d’unelvidéoletidelsal
diffusion’surlInternet.[

COMPETENCES TRANSVERSES



