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Cultiver l'engagement de vos équipes par
linnovation managériale
Nos événements 2018

Nos évenements 2019 «
brunchy ! »

Nos engagements qualité
Focus sur la réforme

Nos références

Jeudi, c'est

Formations inter/intra-entreprises
Ressources humaines

12
13
14
15

16
17
18

Mettre en oeuvre une stratégie RH

Attirer et fidéliser les talents

Valoriser les entretiens professionnels
Développer une politique de rémunération
attractive

Maitriser 'actualité sociale

Maitriser 'actualité de la formation
Intégrer les nouvelles dispositions
concernant linformation et la consultation
du CSE

Management

20 Manager ses équipes niveau |

21

Manager ses équipes niveau |l

22 Manager ses équipes niveau llI

23 Manager ses équipes niveau IV

24 Manager en transversal

25 Communiquer efficacement

26 Prendre la parole en public

27 Conduire les entretiens professionnels et

annuels

28 Exercer le role de tuteur
29 Etre formateur interne
30 Réussir par lintelligence collective pour un

management innovant

Stratégie / Gestion

32 Piloter sa stratégie
33 Maitriser la liasse fiscale
34 Comprendre le bilan

Sommaire 2019

La compeétence
au service de

velre //)dg@ﬂl/lmw

Commerce

36 Réussir ses négociations commerciales

37 Répondre a des appels d'offres marchés
publics

38 S'approprier les techniques du marketing
et du PAC

39 Réussir ses ventes par téléephone

40 Gérer les clients difficiles

Prévention / Santé / Sécurité

42 Protéger, alerter, secourir (SST)

43 Prévenir les risques liés a l'activité physique

(PRAP)

44 Gérer et prévenir le stress

45 Deéevelopper la QVT au sein de son
entreprise

46 Conduire en sécurité (CACES 1, 3 et 5)

Autres formations

48 Communiquer sur les réseaux sociaux

49 Se former en informatique (Word, Excel,
Powerpoint)

50 Pratiquer une langue étrangére (Anglais,
Allemand)

51 S'initier au management de la qualite

55 Mettre en place le RGPD

Formations certifiantes

54-55 CP FFP Chargé(e) de mission RH
56-57 CP FFP Responsable d'équipe
58-59 CP FFP Promoteur des ventes

Conseil

60 Conseil en RH
61 Conseil, Coaching et VAE

Inscription

62 Bulletin d'inscription
62 Conditions générales de vente
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Notre Cabinet 14 FC

7 ot \MFC Avignon Formation Manager ses équipes
: T Octobre 2018

.

Depuis 20 ans, notre mission est de vous
accompagner dans vos strategies de ressources
humaines en oceuvrant pour un management
impliquant pour vos équipes

Nos locaux en Avignon, Centre d'Affaires les Naiades,
Bat.2, 10 avenue de la Poulasse

Notre engagement est de vous apporter le
meilleur de nos compétences pour la réussite Nathalielw Ca fait réver...
de vos projets. « La perfection est pour nous Consultantg‘_' RH-e La vue du bureau !
ce qu'est 'étoile pour le marin, elle ne peut étre
atteinte mais elle demeure un guide », dans un
état d'esprit qui conjugue professionnalisme et
passion. « Quoi que vous fassiez, faites-le avec
passion, vivez avec passion », Christian Dior.

A limage d'un arbre qui puise son énergie dans
son environnement, nous aimons partager
avec nos entreprises des valeurs fédératrices
qui s'inscrivent dans la confiance, le plaisir, la
creativite et la simplicite.

Nouveau ! Pour étre au

plus prés de vos besoins,
—_— une nouvelle antenne de
= 4 FC sur Marseille depuis

~ Nous nous engageons a conduire NOs mMissions,

! ennous appuyant sur les 4 piliers d'i4 FC : avril 2018
- implication pour des interventions de qualité. 353 Corniche Pdt JFK
e idéespourconstruire des projets fédérateurs. 13007 Marseille

e innovation pour donner vie aux ambitions.
e impulsion pour conduire le changement.

04 917599 81
n.mayor@i4-formation.fr

e Une offre inter-entreprises qui permet
d'apprendre des autres secteurs d'activite.

« Des formations certifiantes inter et intra
entreprises pour professionnaliser  les
competences de vos collaborateurs et
repondre a vos obligations sociales en lien
avec les entretiens professionnels.

. Des formations intra entreprises,
specifiques et adaptées aux besoins de votre Michelle Nathalie Sandrine
organisation.

« Des diagnostics et accompagnements en
ressources humaines et des dispositifs RH
financés (Forco et Intergros en région Paca
et Corse).

. Des accompagnements en pré VAE,
depuis 10 ans. Plus de 500 collaborateurs
accompagnes sur ce dispositif.

e Des prestations en coaching individuel et
d’'équipe assurées par une équipe de coachs
certifiés.

. Des accompagnements en Intelligence
Collective pour un management innovant.

Josette Christine




Cultiver | engagement de vos equipes
par linnovation managériale

/O[,e/}fe/ Ve pg@ INNOVATION MANAGERIALE
m [/”IM’/ i Innovation Innovation produits NESIE

processus et
procedes

stratégique et service

Si linnovation est principalement confiée aux
services Recherche et Développement, Marketing
et Direction Générale (soit 8 % des effectifs d'une
entreprise), elle pourrait gagner beaucoup en
associant 92 % des effectifs restants !

2 b/
VOICI DES ILLUSTRATIONS
DU TRAVAIL EN
W INTELLIGENCE COLLECTIVE

Intégrer un managementinnovant, c'est déployer

un modele, qui d'apres Hamel, se définit comme

« un ensemble de micro-actions ».

¢ Le bon mailage interne remplace la
bureaucratie. Plus de pont, moins de murs !

. Des leaders plutdt que des chefs qui
contrélent.

. Des parrains au service de ceux qui
apprennent.

e Des taches qui sont acceptees et non
Imposees.

¢ Une stratégie qui motive et associe les
equipes.

*  Desespacesde travail ouverts et collaboratifs
pour des echanges riches.

. Des outils réflexifs pour apprendre ensemble.

D'apres Francis Boyer, le management innovant

repose sur :
6 PILIERS 6 POSTURES

« Confiance. *« Authenticité.
. Responsabilite. . Humilite.

. Plaisir. . Aventure.

«  Collaboration. e Serviabilité.
o Agilite. o Justesse.

o« Creativité. . Résilience.

NOUVEAU ! parcours de formation p. 30

IJuoneuwrio}-yI "' MMM - D 1 UOIlQlUSS/@Id



présentation 14 FC -

Nos cvenements
2018

Ney 90 ongy |

Le 29 septembre 2018, i4 FC a soufflé ses 20
bougies et a cette occasion 180 convives étaient
présents. Nous remercions nos entreprises, Nos
partenaires et OPCA pour ce délicieux moment
de convivialité.

IDEE REGUE

On a pas tous les jours 20 ans !
Et pourtant, nos prestations n‘'ont
pas pris une ride.

Le 10 juillet 2018, 'équipe d'i4 FC a organisé un évenement
en ses locaux marseillais : un forum sur lintelligence
collective.

A cette occasion, les entreprises participantes ont pu tester
les outils « du bien travailler ensemble » et découvrir nos
nouveaux locaux.

Un forum sur la qualité de vie au travail (QVT) a
été organise sur Avignon. Ce forum de 3 heures
a permis de faire tester aux participants 4 ateliers
animeés par nos experts en QVT.

La qualite de vie au travail désigne et regroupe
sous un méme intitulé les actions qui permettent
de concilier a la fois lamélioration des
conditions de travail pour les salaries et la
performance globale des entreprises.

De ce fait, la QVT fait partie intégrante des
objectifs stratégiques de lentreprise et doit
étre prise en compte dans son fonctionnement
quotidien pour anticiper les conséquences des
mutations économiques et stratégiques des
entreprises.




Nos cvenements
2019 « Jeudi, c'est brunchy ! »

SUCCES PARTAGE
Les evénements organisés depuis quelques 93/ r
années par 4 FC connaissent un succes

grandissant. Vous étes toujours plus nombreux a
y participer et nous vous en remercions !

VOUS ETES NOS INVITES

*  Nous vous invitons de 9h a 12h30 a tester INNOVATION
nos concepts pédagogiques car rien de MANAGERIALE
mieux que la pratique pour apprendre !

e Un brunch (12nh30 a 13h45) permet de
poursuivre en toute convivialite le temps
d'échanges. e Avignon : 7 mars 2019

»  Marseille : 4 avril 2019

REFORME DE ;
LA FORMATION
2018

£
‘7?%‘2;‘"/

Présentatibn .
'+ brunch .
de 09h00 a13h45

» Marseille : 27 juin 2019
» Avignon : 4 juillet 2019

ENTRETENIR LA

MOTIVATION

»  Avignon : 31 octobre 2019

A nelor |

QUALITE DE

VIE AU
TRAVAIL

Jeudi de 09h00 a 13h45 . Marseille : 5 déecembre 2019

Participation totalement gratuite
Inscription : 04 90 31 51 90
contact@i4-formation.fr
Nombre de places : 20 participants max.
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Nos engagements qualité

NOS LABELS

Qualification

T

«  Certifié 1ISQ OPQF depuis le OPQF
22 février 2017

« Reférence Datadock depuis

le 24 avrii 2017 sous le
n°0013760

|E| Datadock

NOS

FORMATIONS
CERTIFIANTES

Fédération de la Formation Professionnelle

« CPFFP Chargé(e) de mission
; RH (voir p. 54 et 55)
F  CP FFP Responsable
d'équipe (voir p. 56 et 57)
« CP FFP Promoteur des
ventes (voir p. 58 et 59)

FORMATIONS

HACCP

e 4 FC est habilite a dispenser
des formations HACCP
depuis le 13 décembre 2018

e N° denregistrement aupres
de la DRAAF : 930401472018

NOS

ENGAGEMENTS
RSE

e Reduction des impressions
de supports papiers

e O TG . Climatiquement neutre
climatiguement neutres i
(Protection des foréts) Impression

+ Tri des dechets pour le ClimatePartner.com/10170-1901-1714
recyclage

présentation 14 FC -www.i4-formation.fr



Focus sur la reforme
de la formation professionnelle et la digitalisation

Des dispositifs qui trouvent leur logique
dans la liberté pour chacun de choisir son
avenir professionnel ! La loi du 5 septembre
2018 réforme en profondeur le systéme de la
formation professionnelle et de l'apprentissage

AU 15R JANVIER 2019 ?

En bref :
e Le plan de développement des
compétences remplace le plan de

formation. Les formations hors temps de
travail sont limitées a 30 heures par an et
par salarié. Il n'y a plus de distinction entre
les actions de formations mais l'obligation
de former reste d'actualite. Lallocation de
formation est supprimee.

e La création de la Pro-A marque la fin de la
période de professionnalisation : l'objectif de
cette mesure est de permettre d'agir sur son
évolution professionnelle en changeant
de voie ou en bénéficiant d'une promotion
sociale ou professionnelle dans le cadre de
sa fonction.

e Des nouveautés pour U'entretien
professionnel modification des regles
de sanction pour les entreprises de + 50
salariés qui ne sont plus tenues d'abonder le
CPF des salariés qui n‘ont pas bénéficié des
trois entretiens prévus entre 2014 et 2020 et
d'une formation pour le développement des
compeétences (hors formation obligatoire).
Pour les salariés présents dans l'entreprise
depuis 2014, létat des lieux récapitulatif
devra étre realise en 2020 comme prévu.

e Important, les principes de lentretien
professionnel restent inchanges.

e Lage limite dentrée en contrat
d'apprentissage passe a 29 ans. La durée
du contrat est de 6 mois minimum. Les
conditions de rupture sont facilitées. Les
regles relatives au temps de travail pour les
jeunes de moins de 18 ans sont assouplies.

e Une expérimentation, jusqu'au 31
decembre 2020 concernant le contrat
de professionnalisation permettra, dans
certains territoires, de conclure un contrat
pro pour acquérir des compétences
spécifiques par un accord tripartite entre le
salarie, lOPCO et 'entreprise.

¢ Une contribution unique pour la formation
et l'alternance est créée :

- Pour les entreprises de moins de 11
salariés : 1.23 % MS brute.

- Pour les entreprises > 11 salariés :1.68%
MS brute.

- Dans lattente de la collecte confiee a
URSSAF au plus tard le 1¢ janvier 2021,
les nouveaux OPCO collecteront les
contributions.

Le CPF est monétisé a partir de 1* janvier 2019 : 500 €
par an (800 € pour les salariés faiblement qualifiés) pour
les salariés travaillant au moins a mi-temps (proratisé
pour les personnes travaillant moins d'un mi-temps)
dans la limite d'un plafond de 5000 € (8000 € pour
les salaries faiblement qualifiés). Les heures disponibles
sur le CPF du salarié (heures de DIF comprises) sont
converties en argent sur la base de 15 € de l'heure.
Suppression des listes CPF : une application mobile
sera mise a la disposition des salariés a partir du dernier
trimestre 2019 pour s'inscrire directement a la formation
de son choix.

Le CFP de transition destiné a financer les formations
longues remplace le Congé Individuel de Formation.
L'action de formation s'inscrit dans une logique de
parcours pédagogique qui permet de combiner une ou
plusieurs modalités formatives (FEST, présentiel, FOAD...)
pour atteindre un objectif professionnel.

LES ENJEUX DE LA FOAD

Une FOAD (formation ouverte et a distance) est un dispositif
de formation qui combine une variété de temps, de lieux,
de modes et de situations d'apprentissage. Elle permet a

lapprenant une approche individualisée ou personnalisee,
un libre choix et/ ou un libre acceés.

RAPPEL DU CADRE LEGAL DE LA FOAD

La loi du 5 mars 2014 précise que la FOAD peut se
realiser tout ou en partie a distance, sans nécessite
d'avoir du présentiel, quelles que soient les ressources
utilisées. Elle nécessite un encadrement pédagogique
et doit prévoir une interactivité entre lapprenant et le
formateur par le suivi pedagogique, les productions et
les évaluations.

Le décret du 20 aoat 2014 précise que la FOAD doit
inclure une assistance pedagogique et technique
obligatoire, des travaux et productions, un suivi et une
évaluation.

MODALITES DE LA FORMATION A DISTANCE

Un formateur échange par Webex/ Skype/ Téléphone /

Internet avec lapprenant pour lui permettre, par le

retour d'expérience et les échanges, d'évaluer ses

acquis de formation : « Qu'est-ce que jai appris de

nouveau ? Quelles nouvelles pratiques professionnelles

je peux utiliser aujourd’hui ? Qu'est-ce que je sais faire

parfaitement ? Qu'ai-je besoin de confirmer ? ».

Un référentiel de compétences, par module de

formation, permet au stagiaire et au formateur d'évaluer

le niveau de compeétences :

- Découverte approche non professionnelle du
domaine.

- Imitation et reproduction d'un apprentissage avec
aisance et autonomie.

- Adaptation : maitrise du domaine par l'expérience.

- Connaissance des lois, des concepts et des principes
du domaine.
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Nos références

ENTREPRISES

ENTREPRISES DU COMMERCE|

» Diagnostic et
accompagnement RH

DE LAGRO NEGOCE
ALIMENTAIRE
Bigard Amari Metal Aldi Gerin
Bimbo Bakeries Agnels Alpagel ldyl
Filliere Blachere Antoine Quintane ~ Justinesy
Gpe Blachére lllumination Apotecnia Koppert
Gyma Chabas Autoban Le Sarment
Tossolia Eurosilicone Ayme et fils Morieres
Eurenco A7 Méditerranée Emballages
Gyma Bacardi-Martini Novamex
Immark , Bati Orient OPA
Laboratoire Bleu Vert Paysans du
ENTREPRISES Algovital Bresch Ventoux
DU BTP Omya But Promisal
Pellenc CD SUD Pronatura
Pera Pellenc Climatisation Prorep
EDF Paé:at. tal Progress Charles Martin Protecta
o Ravoire et fils Chaussende Quincaillerie
S|nl|at Sanofi Aventis Color Aixoise
Soleam Secmmi Composite Rijk Zwaan
S SEPR Saint-Gobain Network Riva
Tossolia Comtat SAS Rouby
Conil Gedimat soprema
Corderie d'Or Stef Distribu
ENTREPRISES' Creno Tosolini
DE PROPRETE ENTREPRISES Cuisines Fabre UPF (coopérative
ET TRAITEMEN ~DE DMP nationale,
LHOTELLERIE EPSI Arespro magasins U
Canal de Provence RESTAURATION Ets Guerre Express et Utile)
Maurin Alotra Evicom Uln air d'ici
ODE Café de France Friesland Foods Vitacroc
Syntéa Crillon le Brave
Valoref Excelsior
Gordes Hotel
(C;%reosliapjr;)rl:tol'Escale AU 2
ENTREPRISES La Semillante) e
DU TRANSPOR L'Escapade
LOGISTIQUE 13 Habitat Mistral Habitat
R Agri Sud Planning 13
Colis Prive Aist 84 Pink Lady
Coldis . :
FroidCombi Anima Pourtier Expert
Grgll\AMom ' PARTENARIATS Bus 31-32 comptable
el OPCA Carif Protis Valor
= Z?r; IFrance coA S e
'E AGEFOS PME CBE Saisitel .
® « Actions collectives CETA santé au travall
& Creches du Sud Provence
§ INTERGROS EIF rA,s\lsutrarnces ghinaS .
3 SR = " Ateliers £ E'?uudesaGltJJeenifey Mcaorguaeritee
g DE LELECTRO " Diagnostic et Financiere IFC SMINA
2 accompagnement RH - )
.3 « Pass Compéetences Fongecif SPA Marseille
O D3E en négociation GSE Provence
5: Isdel commerciale Heda 13 Star fruits
= Neotion HMP Sud formation
_8 PMB FORCO Imagine 84 Syvali
E SPEC « Actions Forcofil Impika Via Nature
a
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Formations ressources humailnes

« Tout le monde est un genie. Mais si on juge un
POISSON Ssur sa capacité a grimper a un arbre, il
passera sa vie a croire qu'il est stupide »
Albert Einstein

« On peut passer des heures avec des
machines, sans étre capable d'entretenir des
relations humaines et sociales satisfaisantes.
Le'progres technique ne suffit pas a créer un

progres de communication sociale et humaine »
Dominique Wolton

Recruter, integrer, valoriser et fidéeliser les
salariés talentueux qui, selon le dictionnaire
Robert, ont « une disposition, naturelle ou
acquise, pour reussir en quelque chose »

L'attention permanente portée aux ressources
humaines dans l'entreprise est la clé de voute
de votre reussite !

11
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1

formations inter/intra-entreprises -

PUBLIC

Dirigeants ou proches collaborateurs, direction
RH, responsables RH et assistants du service
ressources humaines.

PRE-REQUIS
Aucun. .
OBJECTIFS PROFESSIONNELS

. Définir les orientations RH en matiéere
d'obligation, de management, de gestion de
carrieresetdepolitiue derémunération pour
valoriser, aupres des salariés, le sentiment de
reconnaissance professionnelle et sociale.

«  Evaluer la progression et gérer les carrieres
des salaries, assurer une plus grande
employabilité interne et externe et construire
une politique de rémuneération objective et
motivante.

METHODES PEDAGOGIQUES

Méthodes essentiellement participatives, elles

offrent lintérét d'échanges entre des participants

ayant des profils professionnels similaires. Elles
permettent lacquisition d'outils directement
applicables dans l'entreprise.

EVALUATION DE LA FORMATION
Nous proposons un QCM en amont de la

formation afin d'évaluer les connaissances et un Les
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de .
formation. Délivrance d'une attestation a lissue

de la formation. .
INTERVENANTES*

Formatrices spécialisées en stratégie des RH. .

A nolor |

Durée : 14 heures soit 2 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 760 € HT
Dates : 23 et 24 mai 2019 (~vignon)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Mettre cn ocuvre une Stratégie
de ressources humaines

Stratégie Ressources Humaines

Développer une vision dentreprise en lien avec la
strategie RH.

Quel processus RH pour optimiser la performance de
'entreprise ?

Un outil de dialogue pour valoriser les relations sociales.
Une projection quantitative et qualitative des emplois
pour optimiser l'organisation.

Une anticipation des besoins en matiere de compétences
pour agir sur la durée et accompagner la stratégie de
'entreprise.

La gestion de carriéres

Identifier les besoins (formation, reconnaissance,
tension au travail...) afin d'accompagner le salarié dans
son évolution professionnelle.

Construire des parcours de formation afin de garantir
la bonne employabilite interne et externe des
collaborateurs.

Repérer les salaries a haut potentiel, leur proposer un
plan de carriere motivant, pour garantir les compétences
en devenir.

différents outils pour évaluer les compétences
Différences entre fiche de poste, fiche meétier et
référentiel de compétences.

Co-construire les réferentiels de compétences avec les
salariés afin de développer une culture de la compétence
au sein de l'entreprise.

Présentation d'un outil d'évaluation en lien avec les
référentiels, pour analyser objectivement la progression
du collaborateur en matiere de compétences et
connaissances.

*Cécile *Michelle



Attirer et fidéliser les talents
pour une marque employeur distinctive

PUBLIC
Dirigeants, managers, DRH, RRH, assistants du
service ressources humaines.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Deéfinir le poste, le profil du candidat.

e Utiliser des réseaux fiables de mise en
contact, rédiger une annonce et choisir le(s)
support(s) le(s) plus approprié(s).

e Choisir le bon mode de recrutement dans
son secteur d'activité.

e Préparer et conduire des entretiens de
recrutement.

e Reéussir l'accuell et lintégration du nouvel
embauche.

METHODES PEDAGOGIQUES

Méthodes essentiellement participatives, elles
permettent aux participants d'échanger sur leurs
pratiques et d'acquerir des outils directement
applicables dans leurs pratiques professionnelles.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTES*
Formatrices spécialisees en RH.

A nolor |

Durée : 14 heures soit 2 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 760 € HT
Dates : 07 et 08 mars 2019 (~vignon)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Les enjeux

Un investissement important.
Rapidité, efficacité, rentabilite.
Marque employeur et marketing RH.

Définition du besoin en termes de compétences
techniques et comportementales

Definition du besoin : fiche de poste, organigramme en
place.

Definition des valeurs : valeurs de lentreprise versus
valeurs du candidat pour le poste.

Définition des criteres compte tenu des compétences
et des aptitudes existantes dans l'entreprise et celles a
acqueérir.

Definition du process de recrutement, de la démarche
et des outils.

La recherche du candidat

Les moyens de recruter un bon candidat : réseaux
professionnels, écoles, Internet, candidatures
spontanees...

Redaction de l'offre d'emploi.

Tri des candidatures : CV, analyse des motivations des
candidats.

L'entretien

La préparation de lentretien : décryptage du CV, de la
lettre de motivation, questions, points a éclaircir...

Le premier contact téléphonique : quelles questions
poser et quelle stratégie adopter pour sélectionner les
bons profils.

La conduite de lentretien de recrutement (les étapes,
les attitudes a adopter, lobservation du non verbal,
des mots utilisés par le candidat et de sa capacite a se
projeter).

Prendre le recul nécessaire, systematiser un deuxieme
entretien pour confirmer ou infirmer une premiere
perception.

Les tests de recrutement disponibles sur le marché et
leurs fiabilités.

La grille de synthese de l'entretien et la pondération des
différentes variables de choix.

L'accueil et l'intégration du candidat

Une phase primordiale.
Les différents outils (livret d'accueil, mentoring, tutorat).

*Elodie

.3
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formations inter/intra-entreprises -

Valoriser les entretiens pro.
et I'Investissement formation

PUBLIC
DDR, RRH, responsable de formation et assistant
RH.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Valoriser lemployabilité interne et externe.

o Elaborer le plan de développement des
competences en lien avec la stratégie de
'entreprise et les attentes des collaborateurs.

e Connaitre les differentes modalites d'acces
a la formation.

e Optimiser le plan de financement de
la formation en lien avec les différents
dispositifs d'aides.

METHODES PEDAGOGIQUES

Méthodes essentiellement participatives, elles
offrent lintérét d'échanges entre des participants
ayant des profils professionnels similaires. Elles
permettent l'acquisition d'outils directement
applicables dans Uentreprise par apprenant.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTES*
Formatrices spécialisees en RH.

A nolor |

Durée : 14 heures soit 2 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 760 € HT
Dates : 25 et 26 avril 2019 (~vignon)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

La gestion de carriéres, comment agir ?

Repérer les potentiels et les talents grace aux entretiens
professionnels et annuels.

Construire des parcours de formation afin de garantir la
bonne employabilité interne et externe.

L'évaluation objective des compétences

Les différents outils qui
competences.
Présentation d'un modele : les référentiels de
compétences par familles professionnelles.

Un outil en lien avec les reférentiels qui
d'identifier le niveau des compeétences.

permettent d'évaluer les

permet

L'élaboration du plan de développement des
compeétences en 6 étapes

Le diagnostic : identifier le systéme de formation en
cohérence avec les besoins de l'entreprise.
L'élaboration du cahier des charges de la formation :
arbitrer les actions de formation.

La recherche des prestataires : analyser les programmes
de formation en lien avec le cahier des charges défini.
L'optimisation financiere du plan de développement des
compétences : mobiliser les dispositifs de financement.
La gestion du plan : suivvre les financements, pilotage
du plan, relation avec les OPCO et veille juridique.
Appréciation des resultats : dresser le bilan quantitatif et
gualitatif du plan de développement des compétences
mobilisé en termes d'évolution des compétences.

Le plus de cette formation !

Une boite a outils en format modifiable.

Unmodeéle de plande développementdes compétences.
Un outil de synthése est remis a chaque participant
afin de pouvoir faire un état des lieux recapitulatif des
entretiens professionnels.

*Sandrine




Développer une politique
de remunération attractive

PUBLIC
Dirigeants ou proches collaborateurs, DR, RRH
et assistants du service ressources humaines.

PRE-REQUIS
Des connaissances en ressources humaines et
en management sont un plus.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Positionner une politigue de réemunération
adaptee a lentreprise et a sa stratégie.

e Construire une politigue de rémunération
attractive pour les salaries et sous controle
pour l'entreprise.

e Communiquer en interne sur la politique de
rémunération.

METHODES PEDAGOGIQUES

Méthodes essentiellement participatives, elles
permettent aux participants d'échanger sur leurs
pratiques et d'acquerir des outils directement
applicables dans leurs pratiques professionnelles.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTES*
Formatrices spécialisees en RH.

« Un grand merci pour la qualité de
votre accompagnement qui a permis
de mettre en ceuvre une politique
de rémunération et de gestion des
carrieres, qui fait sens pour tous dans
l'entreprise » Renaud Pierson, directeur
de Star Fruits

A nolor |

Durée : 14 heures soit 2 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 760 € HT
Dates : 25 et 26 juin 2019 (~vignon)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 51 90

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Pour lUentreprise :
Comment valoriser une politique RH en termes d'évolution
des carriéres, de formation et de rémunération ?

Pour le salarié :
Comment étre acteur de son évolution professionnelle, de
son employabilité et agir positivement sur sa rémunération ?

Un systéme de rémunération adapté a l'entreprise et

a son environnement

* Les remunérations contraintes : les obligations légales
et conventionnelles.

e Les champs du libre choix : par décision du chef
d'entreprise, par reflexion stratégique et RH.

o Structure de la rémunération globale (fixe, variable,
périphériques...).

e Les éléments de remunération non monétaire : intéréts
pour le salarieé et l'entreprise.

e Les rétributions a effet différés (compte épargne temps,
participation, intéressement, perco..).

Une politique de rémunération : quels principes et

quels enjeux ?

e Garantir la conformité de traitement et renforcer la
performance individuelle et collective.

e Les pratiques salariales et leurs enjeux stratégiques
(competitivité externe, équité interne, maitrise des
couts salariaux, valorisation des compétences, de
la performance, outil de management, marque
employeur...).

e Un lien dynamique entre stratégie et politigue de
réemuneration pour accompagner la culture managériale
de lentreprise.

e Quelles priorités donner a la structure de la rémunération
(avantages collectives et/ ou individuels) ?

Construire une politique de rémunération

Différents outils sont remis aux participants pour une aide a
la mise en ceuvre d'une politique de remunération réussie
dans l'entreprise.

*Michelle

*Nadia *Sandrine
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formations inter/intra-entreprises -

Maitriser | actualite

soclale

BON A SAVOIR !
Le programme peut évoluer en fonction de
l'actualité sociale.

PUBLIC
Dirigeants ou proches collaborateurs, DRH, RRH
et assistants du service ressources humaines.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e« Faire le point sur les réformes sociales,
décrypter l'actualité jurisprudentielle.

« Connaitre les incidences des évolutions
legislatives, réglementaires et
jurisprudentielles.

METHODES PEDAGOGIQUES

Essentiellement  participatives, elles  offrent
lintérét d'échanges entre des participants ayant
des profils professionnels similaires.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTE*
Formatrice spéecialisée en droit social.

A nolor |

Durée : 7 heures soit 1 jr
Tarif*: 380 € HT
Dates : 04 avril 2019 (~vignon)

04 juin 2019 (Varseille)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Actualité des dernieres réeformes

Ordonnances Macron : impacts sur la politique RH
»  Organisation du travail.

«  Contrats de travail.

. Licenciement.

*  Nouvelles mesures du dialogue social : modalités.

» Neégociation collective et accords.

Le droit du travail au quotidien

La gestion du personnel
e Lecontrat:
- Les différents contrats de travail.
- La vie du contrat de travail : modification, suspension.
e Letemps de travail :
- La durée du travail.
- Les différentes absences.
e Le pouvoir disciplinaire.

La Qualité de Vie au Travail

e Le cadre égislatif.

«  Nouvelles obligations liées a la loi Travail en matiere de
suivi medical.

* Les obligations en termes de santé sécurite.

e [‘évaluation des risques professionnels.

* Le compte pénibilité.

*Nadia



Maitriser | actualite

de la formation

PUBLIC

Tout acteur des ressources humaines et de la
formation : DRH, RRH, RF, assistant formation,
responsable d'organisme de formation.

PRE-REQUIS
Bien connaitre le systeme actuel de la formation.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

. Identifier les orientations de la reforme 2018.

e Apprécier les opportunités apportees par la
refonte des dispositifs.

e Mesurer limpact de la réorientation des
financements.

« Anticiper les évolutions de la politique
formation induites par la réforme.

METHODES PEDAGOGIQUES

Essentiellement  participatives, elles  offrent
aux participants lintérét d'échanges entre des
participants ayant des profils professionnels
similaires.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTES*
Formatrices spécialisees en droit de la formation

A nolor |

Durée : 7 heures soit 1 jr
Tarif*: 380 € HT
Dates : 27 sept. 2019 (~vignon)

02 juillet (\varseille)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Identifier les enjeux de la réforme et ses grandes
orientations

Les constats de départ sur le systeme de la formation
professionnelle.

Les grandes orientations voulues par le Gouvernement.
Les axesretenus par lAccord National Interprofessionnel.
Le projet de loi : une refonte du systéme en profondeur.

Analyser les évolutions des dispositifs de formation

Du plan de formation au plan d'adaptation et de
développement des compétences.

Nouvelle définition de laction de formation
reconnaissance des compétences acquises.

Fusion CPF-CIF et monétarisation du CPF.
Renforcement du conseil en évolution professionnelle.
Développement de lalternance.

Des OPCA aux OPCO: nouveaux roles, nouveaux
périmetres.

Mesurer l'impact de laréorientation des financements

Transfert de la collecte a lURSSAF.

Nouvelles contributions.

Fin du financementde la période de professionnalisation.
Financement des dispositifs : CEP, CPF, alternance...
Obligations conventionnelles et versements volontaires.

Anticiper l'évolution de la politique formation de
l'entreprise

|dentifier les opportunités :

- S‘appuyer sur les outils proposés par la branche, et
sur les acteurs de linformation sur la formation et de
l'orientation.

- Se situer dans le systeme de certifications, identifier les
évolutions prévues.

- Trouver les espaces de co-investissement entreprise/
salariés.

- Innover dans les solutions de développement des
compétences.

- Elargir son offre.

Repenser le dialogue avec les partenaires sociaux.

*Michelle

*Nathalie
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formations inter/intra-entreprises -

PUBLIC

Dirigeants salaries, RRH, ou toute personne
ameneée a mettre en place ou a collaborer avec
le Comité Social et Economique.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Mettre en place le CSE dans le respect des
regles.

. Identifier les attributions du CSE.

e Connaitre quand et dans quels cas informer
et consulter le CSE.

METHODES PEDAGOGIQUES

Méthodes essentiellement participatives, elles
offrent lintérét d'échanges entre des participants
ayant des profils professionnels similaires. Elles
permettent lacquisition d'outils directement
applicables dans 'entreprise par 'apprenant.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTE*
Formatrice spéecialisée en droit social

A nolor |

Durée : 7 heures soit 1 jr
Tarif*: 380 € HT
Dates : 19 juin 2019 (Avignon)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Intégrer les nouvelles dispositions
concernant l'information et la consultation du CSE

Les régles de mise en place du CSE

. Institution du CSE.

. Fonctionnement du CSE.

e Commission santé, seécurité et conditions de travail.

Informations et consultation du CSE

. Les 3 consultations annuelles.

. Les informations et consultations récurrentes.
» Lesinformations et consultations ponctuelles.

Bon a savoir !

Prévue par les ordonnances Macron du 22 septembre 2017
(ordonnance 1386) dans le cadre de la réforme du Code du travail,
la mise en place du CSE est obligatoire pour toutes les entreprises
de plus de 11 salariés au 1¢" janvier 2020.

*Nadia
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formations inter/intra-entreprises - management

Manager SeS équipes
Niveau I - Les outils de la communication

PUBLIC

Direction, manager ou toute personne qui
souhaite optimiser ses qualités relationnelles et
manageriales.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Mieux se connaitre et
charisme.

e Savoir ecouter et prendre du recul dans la
posture manageriale.

e Conduire des entretiens
(recadrage, motivation).

optimiser son

individuels

METHODES PEDAGOGIQUES

Elles permettent l'acquisition d'outils directement
applicables dans lentreprise par le participant.
Mises en situation, apports theoriques et
pratiques. Méthodes participatives.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTS*
Formateurs spécialistes du management.

A nolor |

Durée : 14 heures soit 2 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 760 € HT
Dates : 07 et 08 fév. 2019 (~vignon)
05 et 06 mars 2019 (\arseille)
16 et 17 mai 2019 (Avignon)
24 et 25 sept. 2019 (\varseille)
01 et 02 oct. 2019 (~Avignon)
07 et 08 nov. 2019 (Avignon)

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Positionner le dans sa mission

d'encadrement

«  Optimiser son leadership aupres des collaborateurs
afin d'étre apprécié, particulierement vis-a-vis d'anciens
collegues de travail.

. Passer du principe « donner des ordres » a la logique

« donner du sens et de la cohérence ».

responsable

Les principes de la communication interpersonnelle

et de groupe

e Analyser sa capacite¢ a communiguer vis-a-vis des
salariés, de la hiérarchie et des autres services afin
d'ameliorer ses echanges interpersonnels.

. Partager le sens des mots, développer une qualite
d'écoute.

*  Questionner pour comprendre et formuler les bonnes
qguestions, reformuler pour clarifier l'échange, s'assurer
d'étre écouté, savoir trouver les mots justes.

»  Modifier certaines convictions/ valeurs qui pénalisent
son leadership.

o Transmettre des consignes de travail et verifier leur
application.

Prendre du recul dans sa pratique managériale
Comment modifier certaines convictions qui pénalisent sa
relation a lautre ?

Conduire des entretiens de cadrage et de motivation

Etre assertif dans des situations conflictuelles

o Gérer ses emotions pour rester maitre de soi.

»  Conduire un entretien de cadrage dans le respect d'une
relation inter-personnelle de qualité.

. Permettre une issue positive par une communication
assertive.

o Gérer les personnalités difficiles avec tact.

*Jean-Pierre *Christine

*Timothée



Manager SES équipes
Niveau II - Les outils du management

PUBLIC

Direction, manager ou toute personne qui
souhaite optimiser ses qualités relationnelles et
manageriales.

PRE-REQUIS
Avoir suivi la formation « Manager ses equipes
niveau | ».

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Gerer les situations tendues ou conflictuelles
avec tact et professionnalisme.

o Utiliser les outils du management pour créer
des motifs d'engagement et de satisfaction
au sein de son équipe.

e Conduire des entretiens
(recadrage, motivation...).

e Développer la collaboration pour optimiser
le travail d'équipe.

individuels

METHODES PEDAGOGIQUES

Elles permettent lacquisition d'outils directement
applicables dans lentreprise par le participant.
Mises en situation, apports theoriques et
pratiques. Méthodes participatives.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTS*
Formateurs spécialistes du management.

Durée : 14 heures soit 2 jrs

Tarif* : 380 € HT / jr soit 760 € HT

Dates : 26 et 27 fév. 2019 (~vignon)
21 et 22 mars 2019 (\/arseille)

04 et 05 juin 2019 (Avignon)

15 et 16 oct. 2019 (1/arseille)

24 et 25 oct. 2019 (~vignon)

21 et 22 nov. 2019 (Avignon)

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Etre assertif dans des situations tendues

Rester maitre de soi et se distancier de ses émotions.
Savoir gérer les conflits avec assertivité.
Savoir gérer les personnalités compliquées.

Développer son charisme, étre force de proposition
au sein de l'équipe, savoir dire non avec assertivité

Comment créer au sein de son équipe des motifs
d'engagement, de satisfaction et développer des
facteurs de motivation au travail ?

Conduire un entretien en face-a-face (évaluation des
compétences, entretien d'explicitation).

Comment dire non avec assertivité, trouver des
compromis ?

Mettre en oceuvre des outils d'anticipation et de
résolution de probléemes

|dentifier les causes des dysfonctionnements et elaborer
des solutions pour améliorer la performance.

Développer sa légitimité au sein de l'équipe par le
management participatif

Susciter des motifs d'engagement et optimiser l'esprit
de coopération au sein de son équipe.

Mettre en place la méthode VARIF pour fédérer les
eéquipiers.

Privilegier lalliance afin de construire un bon niveau de
relations au sein de l'équipe.

Les 3 P pour donner de la Protection, de la Permission
et de la Puissance.

Utiliser le renforcement positif dans sa communication
et son management.

Se mettre au service de l'équipe pour faire réussir le
collectif.

*Jean-Pierre

*Timothée
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formations inter/intra-entreprises - management

Manager SES équipes
Niveau Il - Les outils de la gestion de projet

PUBLIC

Direction ou manager qui souhaite dynamiser
et motiver son équipe par un management
participatif.

PRE-REQUIS
Avoir suivi les formations « Manager ses equipes
niveaux | et [l » ou avoir un niveau équivalent.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Optimiser limage de soi
confiance en soi, estime de soi).

o Valoriser la cohésion d'équipe et développer
le travail en mode projet au sein de son
équipe.

o Conduire efficacement les réunions.

(leadership,

METHODES PEDAGOGIQUES
Permettent lacquisition d'outils directement
applicables dans Uentreprise par apprenant.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTS*
Formateurs spécialisés en management et
coaching d'équipe.

Durée : 14 heures soit 2 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 760 € HT
Dates : 20 et 21 juin 2019 (Avignon)

26 et 27 nov. 2019 (\arseille)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Mieux se comprendre pour mieux comprendre les

autres

. Etre acteur de son évolution personnelle pour améliorer
ses echanges interpersonnels.

«  Optimiser ses qualités humaines et ses compétences
manageriales pour booster son leadership.

» Accepter la différence pour construire ensemble et/ ou
fédérer.

Construire une équipe

« Comprendre le fonctionnement d'une équipe par une
vision globale/ complete des situations.

«  Etre attentif aux besoins d'une équipe.

e Agir pour que la rétention d'information ne soit plus un
enjeu de pouvoir au sein de l'équipe.

»  Co-construire par les outils de lintelligence collective.

Superviser les projets d'équipe

. Identifier les dysfonctionnements rencontrés par la prise
de recul et l'analyse objective des causes.

Co-construire avec les équipiers les objectifs a atteindre
(donner du sens) en privilégiant l'esprit de coopération.

Travailler en mode projet pour :

»  Des changements positifs, une organisation efficace et
des objectifs atteints au sein de ['équipe.

. Le plaisir de construire ensemble.

. La valeur de coopération pour bien faire ensemble.

Animer et conduire des réunions efficaces

e Maitriser une methodologie de conduite de réeunions.

» Utiliser un outil d'Intelligence Collective : Les réunions
déléguées au service du travail en équipe® Alain Cardon.

Atteindre les indicateurs de performance

*Jean-Pierre

*Timothée




Manager SES équipes
Niveau IV - Les outils de l'intelligence collective

PUBLIC

Manager souhaitant consolider ses compeétences
manageériales ou qui démarre dans une fonction
de manager de managers.

PRE-REQUIS
Avoir suivi les formations « Manager ses equipes
niveaux |, Il et lll » ou avoir un niveau equivalent.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

« Apprehender les différentes postures liees a
la fonction de manager (leader, promoteur,
facilitateur, coach, animateur...).

e Passer du principe « donner des ordres »
a la logique « donner du sens et de la
cohérence ».

o Passer du role de « facteur » a celui de
« traducteur ».

e Entretenir la coopération dans les situations
guotidiennes du management.

METHODES PEDAGOGIQUES

Méthodes participatives, elles offrent linterét
d'échanges entre des participants ayant des
profils professionnels similaires. Elles proposent
une alternance entre exercices et apports
théoriques. Elles permettent l'acquisition d'outils
directement applicables par lapprenant dans
sa pratique professionnelle. Une formation qui
aborde des principes issus des techniques de
management et des outils du coaching.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTES*
Formatrices spécialisées en management et
coaching d'équipe.

A nolor |

Durée : 21 heures soit 3 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 1140 € HT

Dates : 03, 04 et 18 déc. 2019
(Avignon)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Observer sa posture de manager

Passer du management dirigé au management
participatif.

S'initier aux outils du coaching d'équipe.

Adopter une posture facilitante pour développer la
collaboration au sein des équipes.

Faire confiance pour responsabiliser les equipiers et les
rendre acteurs de la performance collective.

Les principes du travail en mode projet et de
lintelligence collective

Evaluer le degré dautonomie et de maturité des
collaborateurs pour répondre a leurs besoins.
Développer un management collaboratif qui privilegie la
co-construction et accompagne l'autonomie.

Faire grandir les compétences pour booster les
potentialités.

Se mettre au service d'un collaborateur, d'une equipe,
d'une organisation.

Conclure des accords profitables pour tous.

Apprendre des autres pour optimiser ses compeétences
managériales.

Engager un processus de coopération et le faire
perdurer dans le temps

Développer un bon niveau d'alliance au sein de l'‘équipe.
Identifier et reduire les résistances au changement.
Conduire les projets en collaboration.

Capitaliser de nouveaux savoir-étre au sein d'une equipe.
Répondre positivement aux besoins d'une equipe.

*Michelle

*Florence
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formations inter/intra-entreprises - management

Manager cn transversal

PUBLIC

Responsables, animateurs, coordinateurs,
fonctions supports (RH, qualité, controle de
gestion...) qui travaillent en lien transversal dans
lentreprise. Cette formation s'appuie sur le
principe que la capacité a bien travailler ensemble
est la clé de vouUte de toute organisation
performante et agile.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

o Favoriser des comportements de
cooperation et enrichir l'esprit de corps et
d'équipe.

e Anticiper les résistances au changement et
transformer les risques en opportunité pour
un mMmieux vivre ensemble dans l'entreprise.

e« Deévelopper son leadership, ses qualités
relationnelles et comportementales pour
fedérer les equipiers autour de projets qui
valorisent la coopération.

e Metlre en ceuvre les outils dintelligence
collective pour développer la coopération.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques, modeéles et échanges de
pratiqgues qui permettent une acquisition d'outils
immeédiatement applicables dans l'entreprise

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTES*
Formatrices spécialisées en management.

A nolor |

Durée : 21 heures soit 3 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 1140 € HT
Dates : 28 et 29 nov. + 13 déc. 2019

(Marseille)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Les enjeux de la coopération

*  Anticiper et combiner des ressources diversifiees pour
booster le travail en equipe et capitaliser un « savoir- agir
collectif » efficace.

« Sensibiliser aux conditions favorables pour la mise en
place durable du travail d'équipe, définir des pratiques,
partager linformation, acter des outils communs et faire
avancer positivement et efficacement les projets de
coopération au sein de l'équipe.

. Dépasser les freins, contraintes et résistances au
changement.

Développer son leadership pour influencer

positivement le travail en coopération

. Enrichir son style dinfluence : repérer ses propres
atouts, depasser ses limites.

»  S'initier a la posture du coach interne pour accompagner
les equipes projets.

. Deévelopper des relations positives et constructives.

* Prendre du recul dans lanalyse des situations et les
traiter avec objectivite.

e Se mettre au service de l'équipe et faire grandir les
pratiques collaboratives.

* Aider a lavancée des projets (le lobbying de projet)
aupres de la hiérarchie, des instances d'arbitrage, des
prestataires extérieurs, des autres equipes.

Mobiliser des outils pour susciter la motivation

e Utiliser le diagnostic partagé pour construire un plan
d'actions concerté.

*  Maitriser les méthodes d'animation de groupe.

. Le co-developpement : un outil pour partager les
pratiques et echanger les expériences.

e 4roles: un outil systemique pour conduire des reunions
efficaces et motivantes.

*Christine *Michelle



Communiquer cificacement

PUBLIC
Tout public.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Maitriser les regles de base de la
communication.

e Comprendre la nature des tensions et des
conflits.

« Prendre du recul par la pensée positive et
'objectivite.

¢ Comprendre le fonctionnement des
personnes et notamment des personnalités
difficiles.

METHODES PEDAGOGIQUES
Permettent lacquisition d'outils directement
applicables dans Uentreprise par apprenant.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTS*
Formateurs spécialises en communication.

A nolor |

Durée : 14 heures soit 2 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 760 € HT
Dates : 10 et 11 oct. 2019 (Avignon)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Les bases de la communication

e Analyser sa capacité a communiqguer vis-a-vis des autres
afin d'améliorer ses échanges interpersonnels.

e Partager le méme sens des mots, autocontroler son
message.

» Les 3 registres de langage : les faits, les sentiments, les
opinions.

e Mettre en ceuvre une ecoute active.

e Questionner pour comprendre et formuler les bonnes
qguestions.

e Reformuler pour clarifier l'échange, s‘assurer d'étre
écouté, savoir trouver les mots justes, les 5C, quatre
conseils pour mieux communiquer.

La gestion des conflits par un outil de communication

non violente (CNV)

e Qu'est-ce que la CNV?

« La CNV, un outil efficace pour sortir des conflits et des
tensions.

La communication

sentiments

e Les difféerentes émotions qui impactent notre
communication (peur, colere, tristesse et joie).

e lLes préférences cerébrales qui  expliguent nos
comportements.

e Les attitudes de Porter pour comprendre notre modele
de communication : jugement, enquéte, interprétation,
aide, conseil et compréhension.

un jeu d'‘émotions et de

Prendre du recul dans une situation de tension ou de

conflit

e Les (difféerents types de conflits
organisationnels, structurels.

e La méthode DESC : un bon outil pour trouver des
solutions positives.

relationnels,

Développer la positive attitude pour construire une
relation positive au sein de l'entreprise

*Timothée
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Prendre |2 parole en public

PUBLIC

Cette formation est destinée a toute personne
qui souhaite optimiser ses compétences de prise
de parole en public.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Prendre conscience de son mode
d'expression et des axes d'amelioration.

«  Etre a laise avec différents interlocuteurs.

. Présenter, exposer, formuler clairement son
point de vue en entretien, en réunion ou en
public.

. Maitriser les techniques de communication.
« Prendre confiance en soi pour gagner en
assurance.

e Convaincre en
interlocuteurs.

tenant compte de ses

METHODES PEDAGOGIQUES

Méthodes participatives, elles offrent lintérét
d'échanges pour des participants ayant des
profils professionnels similaires. Elles proposent
une alternance entre mises en situation et
apports théoriques. Permettent lacquisition
d'outils directement applicables dans l'entreprise
par lapprenant.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTES*
Formatrices specialisees en communication et
gestion du stress.

A nolor |

Durée : 14 heures soit 2 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 760 € HT
Dates : 14 et 15 mars 2019 (~vignon)
19 et 20 nov. 2019 (~vignon)
21 et 22 mai 2019 (\/arseille)

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Auto-évaluation et prise de confiance en soi
o Auto-évaluation : points forts / points a optimiser.
»  Valorisation des atouts.

Optimiser la communication verbale

« Fondamentaux et regles d'or de la communication.
« Voix, intonation et élocution.

Optimisation de limpact des messages.

e Formulation positive.

Optimiser la communication non-verbale
«  Gestuelle et attitude face a un public.

»  Utilisation de l'espace.

e Adaptation des supports.

Faire face a tout type d'interlocuteur

e Les 4 styles sociaux.

*  La maitrise de lagressivité.

e Lassertivité au service de son leadership.

Gagner en assurance dans vos interventions
»  Se préparer et structurer les interventions.

»  Réguler ses emotions avant et pendant l'action.
»  Faire appel a vos ressources et vos talents.

»  Capter lattention et influer sur son auditoire.

*Josiane




Conduire lcs entretiens

professionnels et annuels

PUBLIC
Directions, managers et RRH amenés a conduire
des entretiens auprés des salaries.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Comprendre les enjeux et les finalités des
entretiens professionnels et annuels.

o Connaitre et mettre en ceuvre les autres
outils lies a lemployabilite.

e Maitriser les outils et les phases pour
conduire les entretiens professionnels et
annuels.

e Assurer le suivi et anticiper l'état des lieux
recapitulatifs et mesurer les résultats et les
écarts (EP et EPA).

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports théoriques, auto diagnostic, jeux de roles
et mises en situation. Méthodes essentiellement
participatives, elles offrent lintérét d'échanges

entre des participants ayant des profils
professionnels  similaires.  Elles permettent
lacquisition d'outils directement applicables

dans l'entreprise par lapprenant.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances
et un QCM en aval afin de valider les acquis
de connaissances a lissue de la formation.
Délivrance d'une attestation a lissue de la
formation.

INTERVENANTES*
Formatrices spécialisees en RH.

A nolor |

Durée : 14 heures soit 2 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 760 € HT
Dates : 21 et 22 mars 2019 (Avignon)

19 et 20 sept. 2019 (~vignon)
26 et 27 mars 2019 (\arseille)

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

L'entretien professionnel : un des dispositifs phares
de la réforme du 5 mars 2014

e Des perspectives d'évolution.

« Unoutil de la gestion individualisée des compétences.

Comprendre les nouveaux enjeux et les finalités des
entretiens professionnel et annuel

«  Pour le collaborateur.

«  Pour lentreprise.

e Pour lencadrant.

Différences entre Entretien de Performance Annuel

et Entretien Professionnel

e La posture a mobiliser pour l'entretien professionnel et
'entretien de performance annuel.

Connaitre et mettre en oceuvre les interactions avec

les autres outils liés a 'employabilité

e Unrapport gagnant / gagnant : construire des parcours
individualisés et personnalisés a partir de la GPEC de
'entreprise et des souhaits des salaries.

e Les outils de RH au service de la sécurisation des
parcours professionnels et de 'employabilite.

Les outils daide a la conduite de lentretien

professionnel et de lentretien de performance

annuel

e Maitriser le calendrier des entretiens professionnels et
annuels.

e Savoir communiquer : maitriser les différents dispositifs
RH.

»  Utiliser les guides des entretiens professionnel et annuel
et les outils méthodologiques.

« Rédiger les différents comptes rendus des entretiens
professionnel et annuel.

Les différentes phases de la conduite de l'entretien

» lLapréparationdelentretien parle manager/responsable
RH.

e Le déroulement de l'entretien.

e La conclusion de l'entretien.

» la rédaction du compte rendu d'entretien et / ou bilan
d'étape avec remise d'une copie au salarié.

*Sandrine

*Sophie
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BON A SAVOIR!
Formation fortement recommandée pour les
tuteurs en charge de laccompagnement de
salariés en contrat de professionnalisation et / ou
d'apprentissage.

PUBLIC

Tuteurs et/ ou formateurs internes ou toute
personne qui, dans l'exercice de sa fonction,
assure le transfert des compeétences internes
aupres d'un ou plusieurs collaborateurs de
'entreprise.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Maitriser les regles de base de la
communication et du transfert de savoir-
faire.

« Animer une séquence de tutorat dans le
respect du rythme d'apprentissage du tutorée.

«  Optimiser les supports de formation (lexique,
guide de bonnes pratiques...) et d'intégration
(livret d'accueil).

o Evaluer les résultats du tutorat.

METHODES PEDAGOGIQUES
Permettent lacquisition d'outils directement
applicables dans Uentreprise par apprenant.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTS*
Formateurs spécialises en management.

A nolor |

Durée : 14 heures soit 2 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 760 € HT
Dates : 21 et 22 mai 2019 (~vignon)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Exercer |c 10le de tuteur

Se positionner en tant que tuteur référent

e Lintégration, la professionnalisation.

e Lister ses taches, faire découvrir son poste.

«  Definir et adopter les attitudes du tuteur référent.

«  Connaitre les regles de la communication.

e Les principes de la communication interpersonnelle et
de groupe.

Accueil des nouveaux entrants

e Préparer le tutorat.

»  Presenter les différentes éetapes de lintégration des
nouveaux entrants.

Faire découvrir le poste

 Lenvironnement de travail, le matériel, les outils utilisés,
les spécificités du métier.

» Les regles a respecter (reglement intérieur, sécurité au
travail, EPI...).

Montrer son activité et transmettre son savoir

e Former a un geste, une procédure, une tache.

e Valoriser les trois P (Protection, Permission et Puissance)
qui appuient laccompagnement du collaborateur.

Suivre les progrés et rendre compte au responsable
hiérarchique

e Determiner les indicateurs a suivre.

«  Elaborer les outils nécessaires.

e Faire un compte rendu a son supérieur hiérarchique.

Suivre les acquis par une évaluation réguliere
e Guide du tuteur.
«  Evaluations / QCM.

Développer des aptitudes a la pédagogie

* Analyser sa capacité a communiquer pour optimiser les
échanges interpersonnels.

e Partager le sens des mots, développer une qualité
d'écoute.

e Questionner pour comprendre et formuler les bonnes
qguestions, reformuler pour clarifier l'échange, s'assurer
d'étre compris, savoir trouver les mots justes.

»  Modifier certaines convictions/ valeurs qui pénalisent la
relation a l'autre.

*Jean-Pierre

*Sandrine *Florence



Etre formateur interne

PUBLIC

Cette formation s'adresse a toute personne
devant assurer des actions de formation internes
aupres des collaborateurs.

PRE-REQUIS
Etre pédagogue.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

o Maitriser les regles de base de la
communication et de la pedagogie.

e Animer une séance de formation dans
le respect du rythme d'apprentissage du
stagiaire.

e Sauto-évaluer pour augmenter  ses
competences de formateur.

e« Concevoir ou/ et améliorer les supports
pédagogigues et mieux évaluer les résultats
de la formation.

METHODES PEDAGOGIQUES

Essentiellement participatives, elles proposent
une alternance entre exercices et apports
theoriques qui permettent l'acquisition d'outils
directement applicables dans lentreprise par
lapprenant.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTES*
Formatrices spécialisées en peédagogie.

A nolor |

Durée : 35 heures soit 5 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 1900 € HT
Dates : 23 et 24 avril + 16 et 17 mai

+ 06 juin 2019 (Avignon)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

La posture du formateur interne

« Comprendre le role, la fonction et les responsabilités
confiees.

»  Sapproprier le référentiel de compétences du formateur
interne afin de s'auto-évaluer et d'agir sur son niveau de
competences.

»  Repérer les principes d'un accompagnement efficace.

Exercer son réle de formateur interne

» |dentifier les champs d'intervention.

e Analyser les situations de travail.

«  Elaborer et/ ou utiliser les outils d'accompagnement.

Accompagner et former
e Prendre du recul pour formaliser ses propres savoir-faire.
» |dentifier les differentes facons d'apprendre.

Bien communiquer pour bien former

»  Savoir établir une relation efficace.

e Adopter la bonne posture vis-a-vis des personnes a
former.

Identifier les principales postures dans

laccompagnement : coach, formateur, tuteur

e Questionner et formuler les bonnes questions pour
comprendre.

e Reformuler pour clarifier l'échange, s‘assurer d'étre
comopris.

e Savoir trouver les mots justes.

Animer une session de formation

e Réussir une séance de formation : le fond et la forme,
individuelle ou collective.

«  Definir un objectif pedagogique.

«  Savoir choisir les contenus a diffuser.

» Apprendre a préparer les documents de séance et les
structurer.

e Preparer le lieu de la formation (salle) et les outils
(vidéoprojecteur, paper-board...).

e Animer une seéance de formation et choisir la
methode pédagogigue adaptée a la situation.

Evaluer les acquis de la formation
Connaitre les différentes formes d'évaluation.

*Nathalie

*Sandrine
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Réussir par | 1ntelligence collective
pour un management innovant

PUBLIC
Animateur, manager, responsable qui souhaite
développer de la coopération au sein des
equipes.

PRE-REQUIS
Des connaissances en management transversal
ou d'équipe sont un plus mais ne sont pas
obligatoires.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

«  Créer des synergies (échanges de pratiques,
connaissances des difféerents acteurs, mise
en relation..) pour développer un esprit
collaboratif.

e Produire un cadre meéthodologique
transposable a la conduite de projets.

METHODES PEDAGOGIQUES

Meéthodes participatives, elles offrent lintérét
d'échanges entre des participants ayant des
profils professionnels similaires. Elles permettent
l'acquisition d'outils directement applicables par
lapprenant dans sa pratique professionnelle.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTES*
Formatrices spécialisees en management, et
coaching d'équipe.

A nolor |

Durée : 21 heures soit 3 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 1140 € HT
Dates : 17 et 18 oct. + 19 nov. 2019

(Avignon)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Introduction

Qu'est-ce que lintelligence collective ? Concept forgé par
Pierre Lévy® : « lintelligence collective, c'est la capacité
humaine de coopérer sur le plan intellectuel pour créer,
innover, inventer. Dans la mesure ou notre société devient
de plus en plus dépendante du savoir, cette faculté collective
prend une importance fondamentale ».

A partir des travaux de Guy Le Boterf®, travailler en
réseau et en partenariat

Développer la compétence collective par la mise en place
d'aptitudes qui privilégient « le savoir coopérer », « le pouvoir
cooperer » et « le vouloir coopérer » au sein d'une équipe.

Conserver ce qui fonctionne bien et modifier ce qui

doit l'étre pour élever le niveau de compétence

» |dentifier le triangle des ressources (objectifs, processus
et relations).

*  Responsabiliser 'équipe dans la mise en ceuvre d'un
processus de collaboration/ coopération.

« Comprendre les résistances au changement et agir
pour faciliter « le bien travailler ensemble » au sein des
équipes.

e Permettre a une équipe de déployer un bon niveau
dalliance et de dynamique collaborative.

Inscrire des changements positifs qui perdurent dans
le temps

S'entendre sur des valeurs communes et créer un état
d'esprit orienté coopération.

Co-construire avec les équipes pour :
Enrichir les compétences collectives et faire mieux ensemble
avec moins d'efforts et plus de sérénité.

Prise en main d’outils de l'IC pour une dynamique
d'équipe

e Les réunions déléguées Alain Cardon®.

e Un outil pour multiplier les solutions : « le co-
développement » Adrien Payette et Claude Champagne®.
Un questionnement orienté solutions.

e Le sensemaking (Karl Weick®) pour partager des valeurs

et s'entendre sur une vision commune !

*Michelle

*Florence
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formations inter/intra-entreprises - stratégie / gestion

Piloter sa strateqie

[.es indicateurs soclaux

PUBLIC
Dirigeants ou proches collaborateurs, DRH, RRH
et assistants RH.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Utiliser les indicateurs sociaux comme
systeme dinformation d'aide a la décision
opérationnelle ou stratégique.

e Répondre aux nouveaux enjeux de
lentreprise en s'appuyant sur lanalyse des
indicateurs RH.

e Construire un plan daction permettant de
repondre aux obligations sociales et valoriser
le management RH de l'entreprise.

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports theoriques a l'aide d'un support vidéo-
projeté et remis sous format papier, auto
diagnostic, jeux de réles et mises en situation.
Méthodes essentiellement participatives, elles
offrent lintérét d'échanges entre des participants
ayant des profils professionnels similaires. Elles
permettent lacquisition d'outils directement
applicables dans Uentreprise par apprenant.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTES*
Formatrices spécialisees en RH.

A wolor |

Durée : 14 heures soit 2 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 760 € HT
Dates : 24 et 25 oct. (Avignon)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
0490 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

La stratégie d'entreprise et la stratégie RH

»  Developper une vision globale d'entreprise en lien avec
la stratégie RH.

«  Optimiser la politique de ressources humaines dans
'entreprise en lien avec sa stratégie.

e Mettre en ceuvre la stratégie RH et répondre aux
obligations sociales.

e Anticiper les besoins en matiere de GPEC pour
accompagner le développement de l'entreprise.

Les outils de pilotage social d'une entreprise

» Les indicateurs sociaux a connaitre (pyramide des ages,
tableaux de bord des effectifs, suivi de labsentéisme, AT,
recrutement, formation, turn-over...).

» Lanalyse des indicateurs sociaux.

Choisir les indicateurs pertinents pour optimiser la
performance de l'entreprise

Les autres outils RH & connaitre référentiels de
competences, passerelle emplois, grille de classification,
grille de remunération.

Un modéle de tableau de pilotage des indicateurs
socCiaux

A partir des données sociales collectées, construire un plan
d'action pour accompagner l'entreprise dans le suivi de ses
indicateurs sociaux.




Maitriser |2 l1asse fiscale

PUBLIC
Toute personne issue des services comptabilité
et/ ou finances souhaitant maitriser la liasse
fiscale.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

. Déeterminer le résultat fiscal d'une entreprise.

e Maitriser 'élaboration de la liasse fiscale en
respectant la législation en vigueur.

e Identifier les pieges et les éviter.

METHODES PEDAGOGIQUES

Permettent lacquisition d'outils directement
applicables dans l'entreprise par les participants.
Sequence interactive. Alternance de theorie et
d'études de cas concrets.

EVALUATION DE LA FORMATION
Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un

Présentation des imprimés de la liasse fiscale

e Le bilan proprement dit.
« Le compte de résultat.
e Lesannexes fiscales.

Maitriser les réintégrations et déductions fiscales

«  Connaitre la législation fiscale en vigueur.
*  Dejouer les pieges les plus frequents.
e Analyser ligne par ligne limprime 2058.

Les controles de cohérence a effectuer

«  Controles par cycles.
»  Distinction entre immobilisations, charges et stocks.
»  Cas pratiques avec difficultés croissantes.

Les points a surveiller

e Les véhicules (location et amortissement).
e Lesrémunérations du dirigeant.

e Les dépenses somptuaires.

. Les déficits fiscaux.

QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANT*
Formateur specialisé en fiscalité.

A wolor |

Durée : 14 heures soit 2 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 760 € HT
Dates : 26 et 27 nov. 2019 (Avignon)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
0490 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

* Lesamendes et pénalités.

*Daniel
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formations inter/intra-entreprises - stratégie / gestion

PUBLIC

Cette formation s'adresse a tout dirigeant
ou collaborateur qui souhaite ameliorer ses
connaissances en gestion afin de comprendre
un bilan, analyser les comptes de lentreprise,
négocier avec les banquiers, faire des simulations
financiéres.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

o Utiliser les outils de gestion dont dispose
'entreprise.

e Lire etanalyser le bilan, le compte de résultat
et les soldes intermeédiaires de gestion.

. Optimiser le traitement de linformation
(bilan, compte de résultat, grands livres...).

METHODES PEDAGOGIQUES
Théoriques, pratiques et participatives. Travail
concretsurles propresdocuments de l'entreprise.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTS*
Formateurs spécialisés en gestion et comptabilité.

A wolor |

Durée : 14 heures soit 2 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 760 € HT
Dates : 11 et 12 déc. 2019 (~vignon)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
0490 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Comprendre e bilan
et le compte de résultat

La gestion financiére de 'exploitation

«  Deétail et analyse du bilan actif et du bilan passif.

» Detail et analyse du compte de résultat.

»  Deétail et analyse des soldes intermédiaires de gestion.

« CA marge commerciale, valeur ajoutée, EBE.

»  Résultat d'exploitation, résultat de l'exercice.

e Lesratios de gestion.

« CAF fonds de roulement, les délais clients, les délais
fournisseurs...

L'élaboration du colt de revient et l'analyse de la

rentabilité

» Les différentes méthodes d'élaboration et de calcul des
marges.

e Analyse et évaluation des stocks.

* Analyse de la rentabilité déterminer le seuil de
rentabilité.

Les impacts des décisions de gestion de l'entreprise
sur :

e Le poste clients.

»  Le poste fournisseurs.

»  Le poste remunération du personnel.

e Les frais généraux...

Les éléments a prendre en compte, particulierement
ceux impactés par la saisonnalité de certaines
activités

*Jean-Jacques
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Réussir ses negoclations
comimerclales

PUBLIC

Tout salarie assurant un poste de commercial
sédentaire/  itinérant,  technico-commercial,
vendeur sur site, telévendeur, assistant
commercial..., souhaitant optimiser
ses compétences et ses performances
commerciales.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

o Decouvrir les besoins et développer de
lempathie aupres des clients / prospects.

o Faire une offre adaptée aux attentes
(évidentes et latentes) des clients par une
ecoute active, un esprit de synthese, des
qualités de négociation dans un esprit de
collaboration.

« Traiter les réclamations/ les objections en
etant attentif au bon respect de la relation
commerciale et prendre du recul pour gérer
les tensions.

e Deévelopper la confiance aupres des clients
et garantir la relation partenariale client/
fournisseur.

METHODES PEDAGOGIQUES

Elles offrent lintérét d'échanges entre des
participants ayant des profils professionnels
similaires. Elles proposent une alternance entre
exercices et apports theoriques.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTS*
Formateurs spécialises en négociation.

P.L.A.LS.ILR., un moyen mnémotechnique pour étre

efficace a toutes les étapes de la négociation

e P comme PRENDRE contact.

e L comme LAISSER le client exprimer ses besoins,
adopter une posture d'écoute active et intéressee.

e A comme ALLER 3 la découverte du client.

e | comme INTERESSER par une offre argumentée et
seduisante.

¢ S comme SAVOIR utiliser les objections comme appui
a largumentation.

e | comme INCITER a l'achat et a la prescription.

e R comme RASSURER et fidéliser.

Mieux se connaitre, pour mieux négocier

e Le métier de commercial : son réle, sa mission.

« Importance de la connaissance de lentreprise et des
produits pour mieux en parler.

e Collecter les informations sur le client ou le prospect.

e Les objectifs et plans de progres.

e La persévérance, l'enthousiasme.

«  Etre convaincu pour étre convainquant.

o ['état d'esprit positif.

Maitriser un entretien de vente

«  Comment établir un climat de confiance.

e Ladécouverte des besoins : la technigue SONCAS.
* Lesattentes du client.

e Savoir observer, savoir écouter.

»  Maitriser les techniques de questionnement.

» L'argumentaire de vente : la technigue AIDA.

Construire l'offre en décomposant la présentation du

produit en trois phases bien distinctes : avantages,

caractéristiques, bénéfices

e Structurer lentretien.

e La reformulation : les technigues de base de la
communication.

e Maitriser les mécanismes du traitement des objections,
les utiliser pour vendre.

L'art de conclure : quand et comment conclure ?

Les ventes additionnelles.

Christine *Timothée



Répondre 2 des appels d ofires

marchés publics

PUBLIC
Tout collaborateur en charge de la recherche des
marches publics et de la rédaction des réeponses.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e lIdentifier les differents modes de passation
des appels d'offres et la réglementation
associee.

e Décrypterunappeldoffresde marché public,
rassembler les documents nécessaires et
presenter un dossier de réponse performant.

« Utiliser la réponse dématérialisee des
marches publics.

o Elaborer une démarche commerciale
adaptee.

METHODES PEDAGOGIQUES
Permettent lacquisition d'outils directement
applicables dans l'entreprise par 'apprenant.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTE*
Consultante experte sur les appels d'offres
marches publics.

Le processus achats

e Le Code Général des Marcheés Publics.

» Les différents types de marchés publics (appel d'offres
restreint, MAPA, accord-cadre, marché négocié), les
seuils en vigueur lies aux volumes d'achats et 'obligation
de publicité.

La préparation d'un dossier de candidature

performant

e Lastructure du plan de réeponse.

* Les éléments réglementaires (attestations, DC4, DCS5,
fiches techniques, etc.).

* Leséléments a proposer pour améliorer votre dossier.

La dématérialisation

Larrété du 14 decembre 2009 relatif a la dématérialisation
des procedures de passation des marchés publics et la
dématérialisation des échanges.

La démarche commerciale

. Le profil de lacheteur (son fonctionnement, ses relation{‘_

avec les fournisseurs, ses contraintes, ses attentes).
e La connaissance du marche et la prospection.
e Le développement des contacts.

Mise en pratique
La construction de votre dossier de candidature : nous vous
remettons un dossier type dappel d'offres et nous vous
proposons de constituer votre dossier de candidature. Nous
validerons ensemble la pertinence de votre dossier et des
elements proposes.

*Karima
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S'approprier les techniques

du marketing et du PAC

PUBLIC

Cette formation est a destination de toute
personne qui a besoin de s'approprier, ou de
perfectionner, les outils du marketing et du Plan
d'Action Commerciale.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

 Mettre en place le marketing et des actions
commerciales efficaces.

* Se démarquer vis-a-vis de l'environnement
concurrentiel.

*  Serapprocher des clients.

e Construire une offre marketing cohérente
(marketing mix).

METHODES PEDAGOGIQUES
Elles proposent une alternance entre exercices
et apports theoriques. Le travail en sous-groupe
est privilegié. La formation permet de créer des
synergies entre les participants.

EVALUATION DE LA FORMATION

. Nous proposons un QCM en amont de la
--]‘ormation afin d'évaluer les connaissances et un
- QCM en aval afin de valider les acquis en fin de

formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTE*
Formatrice experte en marketing stratégique et
opérationnel.

La compréhension du marketing au service du

développement de vos parts de marché

«  Qu'est-ce que le marketing ?

e Le marketing dans la politique générale de l'entreprise.

»  Valoriser les facteurs de différenciation de l'entreprise et
se démarquer des autres.

e Serapprocher des clients.

De la stratégie marketing au plan d'action

*  Segmentation marketing.

e Positionnement marketing.

Marketing mix politique de produit, de prix, de
distribution et de communication.

Des études de marché pour définir un plan d'action
commerciale efficace

« Qu'est-ce qu'une étude de marché ?

e Quelles informations recueillir ?

Le Plan d'Action Commerciale (PAC)

e Optimiser les variables du marketing mix.

e Créer des argumentaires commerciaux ciblés.

»  Planifier les actions commerciales a conduire.

e Batir les outils de pilotage pour suivre les actions
commerciales.

outils de la

Fidélisation clientéle
communication

«  Evaluation de la qualité.
« Temoignages.

e Prescriptions par les clients « stars ».

par les




Réussir ses ventes par teléphone

PUBLIC
Commerciaux,
itinérants.

vendeurs  sedentaires  ou

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Deévelopper des techniques de vente
efficaces.

e Proposer la bonne offre qui réepond aux
besoins.

. Utiliser le rebond commercial.
«  Conclure la vente de facon efficace.
. Fidéliser le client.

METHODES PEDAGOGIQUES

Elles proposent une alternance entre jeux de
roles eventuellement enregistreés et filmes pour
analyse, €tudes de cas concrets et apports
theéoriques. Elles permettent l'acquisition d'outils
directement applicables par 'apprenant dans sa
pratique professionnelle.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANT(E)
Formateur specialisé en
commerciale.

negociation

Les

Les

pré-requis d'une bonne négociation

Connaitre sa cible.

Définir son espace de négociation, ses marges de
manoeuvre commerciales.

Préparer son argumentaire.

Anticiper les objections et proposer des offres
alternatives.

Les 4 styles de négociation (désaccord, concession,

compromis, consensus).

étapes de la négociation

Rechercher les besoins et motivations du client pour
susciter lintérét en proposant la bonne offre.
Rechercher les points d'accord.

Désamorcer les objections.

Isoler le point a négocier et rechercher ensemble un
accord gagnant/ gagnant.

Susciter l'engagement pour établir un bon de
commande.

outils de la négociation téléphonique
Utiliser le bon ton, le bon rythme, maitriser sa voix.
Développer l'écoute, lempathie et la sympathie.

Reformuler pour s'assurer de la compréhension et de

'adhésion de son interlocuteur.
Adapter sa communication au client en fonction des

typologies.

Identifier les opportunités de ventes additionnelles

Détecter les signaux d'intéréts du client.
Eviter la vente forcée pour préserver la relation client.
Capitaliser des informations sur le client.
Connaitre les habitudes d'achat.
Utiliser des outils de suivi

commerciaux).

(tableaux de bord

*Timothée
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formations inter/intra-entreprises - commerce

Gérer lcs clients difficiles

PUBLIC
Tout collaborateur engage dans la relation client.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Comprendre et désamorcer les situations
avec des clients difficiles.

e Sapproprier les techniques de
communication et outils de gestion clients.

e Apprendre a récupérer ses facultés aprés les
moments difficiles.

e Optimiser sa capacité relationnelle pour
valoriser un échange de qualite.

« Deésamorcer les tensions et appréhender les
actions préventives a mettre en place.

o Developper des stratégies qui permettent
de répondre avec assertivité aux situations
tendues.

METHODES PEDAGOGIQUES

Elles proposent une alternance entre exercices
et apports theoriques. Le travail en sous-groupe
est privilegié. La formation permet de créer des

. synergies entre les participants.

ﬂ"}EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTS*
Formateurs specialises en gestion du stress et
négociation commerciale.

Développer un bon niveau de relation vis-a-vis des

interlocuteurs

*  Analyser sa capacité a communiquer pour améliorer ses
échanges interpersonnels.

» Développer une communication positive (CNV) et
influente, étre force de propositions avec legitimite.

» Partager le sens des mots, développer une qualité
d'écoute, tenir compte du cadre de référence de
linterlocuteur.

o Réceptionner une demande (écouter, reformuler,
donner de limportance).

e Savoir accuser réception et répondre au besoin de
reconnaissance de son client : les 3 P (Permission,
Protection et Puissance).

Calmer les situations conflictuelles ou de tension

e Savoir ménager les silences pour faire descendre la
pression et l'agressivité.

e Le principe de l'accuse-réception, « le oui apeéritif ».

»  Développer la position méta (prise de recul) pour ne pas
se sentir impacté par l'agressivité, la mauvaise foi, les
jugements negatifs de linterlocuteur.

o Etre attentif & équilibrer les jeux psychologiques de la
relation pour valoriser une relation gagnant/ gagnant.

» Apprendre a récupérer apres des échanges tendus.

« Prendre conscience de ses modes de fonctionnement
hors pression et sous pression : sa zone de performance
naturelle, ses limites, limpact sur sa performance et
dans ses relations.

* Analyser les changements de stratégie sous pression et
les conséquences.

»  Repérer ses facteurs de stress, ses propres signaux
d'alerte.

*Josiane *Timothée
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formations inter/intra-entreprises - prévention / santé / sécurité

Protéger, clerter, secourir
Sauveteur Secouriste du Travail (SST)

PUBLIC
Tout public.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Intervenir efficacement face a une situation
d'accident du travail.

e Mettre en application, dans le respect
de lorganisation de lentreprise et des
procédures specifiques, ses competences
en matiere de prévention, au profit de la
santé et securité au travail.

METHODES PEDAGOGIQUES
Exposés interactifs et démonstrations. Etudes de
cas et mises en situations.

EVALUATION DE LA FORMATION

L'évaluation continue permet, si elle est
favorable, de délivrer un certificat « sauveteur
secouriste du travail » par Assurance Maladie -
Risques Professionnels / INRS valable 24 mois.
Ce certificat, pour rester valable, impose de
maintenir et actualiser ses compeétences.

INTERVENANTS*
Formateurs habilités par U'INRS et la CARSAT.

LE PLUS'!
Délivrance du certificat SST. Formation éligible
au CPF.

A nolor |

Durée : 12 heures soit 2 jrs
Tarif* : 290 € HT / jr soit 580 € HT
Dates : 14 et 15 mars 2019 (Avignon)

20 et 21 juin 2019 (\Varseille)
24 et 25 oct. 2019 (\arsellle)
21 et 22 nov. 2019 (Avignon)

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Le sauvetage secourisme du travail

e Lesintéréts de la prévention des risques professionnels.
e Le cadre juridigue de lintervention du SST.

e Lesaccidents du travail dans la profession.

e Lerble du secouriste du travail.

Protéger

» Reconnaitre les risques persistants qui menacent la
victime de l'accident et son environnement.

e Supprimer ou isoler le danger, ou soustraire la victime
de la zone dangereuse sans s'exposer soi-méme.

Examiner la ou les victimes
Effectuer l'action (succession de gestes) appropriée a l'état
de la (des) victime(s).

Alerter

»  Organisation des secours dans l'entreprise.
e Procédure d'alerte.

»  Organisation des secours publics.

Secourir - conduite a tenir si la victime :

«  Saigne abondamment.

« S'étouffe.

*  Seplaint de malaises.

»  Seplaint de bralures.

e Se plaint dune douleur qui
mouvements.

«  Seplaint d'une plaie qui ne saigne pas abondamment.

» Lavictime ne répond pas, mais respire.

e Lavictime ne répond pas, ne respire pas.

empéche certains

Risques particuliers de l'entreprise

«  Controle des connaissances.

o Epreuve pratiqgue et mise en situation dans un cas
concret d'accident du travail.

*Eric *Jean-Pierre



Prévenir les risques
liés a l'activité physique (PRAP)

PUBLIC
Tout public.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Analyser son activité physique et repérer les
déterminants.

e ldentifier les risques encourus lies a l'activite
physique.

o Proposer des pistes d'ameliorations de sa
situation de travail.

e Maitriser les risques qui dependent de soi
(manutention...).

METHODES PEDAGOGIQUES

Essentiellement participatives, elles permettent
aux participants d'échanger sur leurs pratiques.
Elles proposent une alternance d'exercices et
d'apports théoriques.

EVALUATION DE LA FORMATION

Evaluation des connaissances acquises a lissue
de la formation a l'aide d'une grille d'évaluation
en vue de la délivrance du certificat « Acteur de
prevention des risques lies a l'activite physique ».

INTERVENANTS*
Spécialistes santé et sécurité au travail. Habilités
CARSAT et INRS.

LE PLUS'!
Délivrance du certificat « Acteur PRAP ».
Formation éligible au CPF.

A nolor |

Durée : 14 heures soit 2 jrs
Tarif* : 290 € HT / jr soit 580 € HT
Dates : 14 et 15 mai 2019 (\arseille)

18 et 19 juin 2019 (Avignon)
03 et 04 oct. 2019 (Avignon)
05 et 06 nov. 2019 (\zrseille)

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Se situer en tant qu'acteur de prévention des risques
liés a l'activité physique dans son entreprise

»  Comprendre lintérét de la prévention.

«  Connaitre les risques de son meétier.

Etre capable d’'observer et d'analyser sa situation de

travail en s'appuyant sur le fonctionnement du corps

humain, afin d'identifier les potentielles atteintes a la

santé encourues

»  Caractériser les dommages potentiels lies a lactivité
physique en utilisant les connaissances relatives au
fonctionnement du corps humain.

e Observer son travail pour identifier ce qui peut nuire a
la sante.

Pratique

o FEtre capable de participer & la maitrise du risque dans
son entreprise.

 Proposer des pistes daméliorations vis-a-vis d'une
situation de travail.

e« Faire remonter les informations aux personnes
concernées et protéger les autres.

e Se protéger en respectant les principes de sécurité et
d'economie d'effort.

*Eric *Jean-Pierre
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Gérer ot prevenir le stress

PUBLIC
Tout salarie.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Decouvrir les méecanismes psychologiques
et physiologiques du stress.

e Apprendre a changer grace a des oultils
d'aide a la gestion du stress.

e Maitriser les regles de
communication.

e Faire face a un environnement hostile :
remises en cause, critiques blessantes,
manipulations.

base de la

METHODES PEDAGOGIQUES

Pedagogie participative et active qui s'appuie sur
un diagnostic comportemental. Cette approche
personnelle favorise la prise de conscience de
soi et permet de trouver les ressources pour
répondre positivement aux situations de stress
rencontrees. Pour étre efficace dans la gestion
individuelle du stress, nous articulons des
temps collectifs d'échanges avec des ateliers de
relaxation.

EVALUATION DE LA FORMATION

Cette formation ne fait pas 'objet d'une évaluation
des acquis. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTES*
Consultantes formatrices en gestion du stress.

A nolor |

Durée : 14 heures soit 2 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 760 € HT
Dates : a définir

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Comprendre les mécanismes du stress

Les symptomes, les niveaux, les facteurs.
Le stress en milieu professionnel / dans la vie courante.

Evaluer ses modes de fonctionnement hors et face
au stress

Prendre conscience de ses modes de fonctionnement
hors pression et sous pression : sa zone de performance
naturelle, ses limites, limpact sur sa performance et
dans ses relations.

Analyser les changements de stratégie sous pression et
les conséquences.

Repérer ses facteurs de stress, ses propres signaux
dalerte.

Définir et mettre en ceuvre de nouvelles stratégies de
performance durable

Réduire limpact du stress sur soi, repousser le passage
Sous pression.

Construire de nouveaux protocoles de comportement
qui anticipent les situations stressantes.

Favoriser une hygiene de vie réductrice de stress.
Concevoir sa stratégie pour surmonter le stress.
Laffirmation tranquille de soi.

Prendre conscience de ses emotions et savoir les
accueillir.

*Josiane *Laurence



Développer |2 QVT

au sein de son entreprise

PUBLIC
Dirigeants ou proches collaborateurs, DR, RRH
assistants du service ressources humaines.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

« Comprendre la Qualité de Vie au Travail sur
les plans réglementaires et opérationnels.

e Identifier les enjeux et les leviers d'action en
matiére de Qualité de Vie au Travail.

e Accompagner la mise en ceuvre d'un plan
d'action Qualite de Vie au Travail au sein de
'entreprise.

METHODES PEDAGOGIQUES

Méthodes essentiellement participatives, elles
permettent aux participants d'échanger sur leurs
pratiques et d'acquerir des outils directement
applicables dans leurs pratiques professionnelles.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTE*
Psychologue du travail, spécialiste de la QVT.

A nolor |

Durée : 7 heures soit 1 jr
Tarif*: 380 € HT
Date : 03 avril 2019 (Avignon)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Comprendre ce que recouvre la QVT

e Le concept QVT (ANI de juin 2013).

e Lesenjeux d'une démarche QVT.

e La QVIT, une approche systemique en
professionnelle.

e Lesacteurs dela QVT.

situation

Identifier les actions de votre politiqgue RH qui
contribuent a la QVT

Les 6 thematiques déclinees par TANACT : partage et creéation
de valeur, relation de travail et climat social, employabilité et
développement personnel, égalité des chances et santé au
travail.

Détecter les signaux d'alerte et identifier les irritants

e Indicateurs RH et de productivité absentéisme,
accidents du travail, turnover, maladies professionnelles,
inaptitudes declarées, manquement a la qualité, etc.

e Remontées terrain des services et des managers
enquétes, causeries, réunions...

e Dialogue social relations avec les Instances
Représentatives du Personnel, respect des accords, etc.

Définir les enjeux de la QVT dans votre entreprise/
structure

e Savoir définir les enjeux de l'entreprise.

e Determiner 3 enjeux QVT propres a son entreprise.

Atelier pratique
e Definition d'un enjeu de QVT.
e Réflexion sur deux plans d'actions de QVT.

Organiser la démarche QVT et comprendre la
méthodologie
«  Comprendre les phases de la démarche :
- Pré-diagnostic et diagnostic.
- Mise en ceuvre des actions.
- Intégration dans le systeme de management.
« Cibler les objectifs et résultats attendus de chaque
phase.
« Intégrer lintérét d'une évaluation continue.
*  Appréhender les conditions de réussite.

S'approprier la démarche QVT - Cas pratiques
«  Concevoir les lignes forces du plan d'action QVT.
»  Rédiger une fiche action associée type.

*Mélanie

45

911INJYS / 9lues /IIOI].IIBA@Id - SSSUdallLISAQMUI/lSlUI SUOTEULIO]



46

tion / santé / sécurité

- préven

formations inter/intra-entreprises

Conduilre cn sécuriteé

CACES T, 3eto

PUBLIC

Toute personne appelée de par ses activités a
conduire, méme occasionnellement, un chariot
automoteur a conducteur porté (Article R4323-
54 du Code du Travail).

PREREQUIS
Etre reconnu apte médicalement, savoir lire et
comprendre le frangais.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

A lissue de la formation les participants doivent

connaitre :

* Lesregles de sécurité (personnes, matériels,
produits) dans son environnement.

e Les regles d'utilisation, de conduite et de
manceuvre des chariots elévateurs.

e Lesreglesdecirculationdans!’établissement,

e Les conditions d'utilisation et d'entretien.

e Les instructions et consignes de circulation
en vigueur dans la sociéete.

Il seront préparés au passage du test CACES,

conformément au décret N°98.1084 du 02.12.98

METHODES PEDAGOGIQUES

Apports theoriques, auto diagnostic, mises
en situation. Methodes  essentiellement
participatives, elles offrent lintérét d'échanges

pour des participants ayant des profils
professionnels  similaires.  Elles permettent
lacquisition d'outils directement applicables

dans l'entreprise par lapprenant.

EVALUATION DE LA FORMATION
Passation des tests CACES® : théorie et pratique
suivant le référentiel de la CNAMTS R.389

INTERVENANTS*
Formateurs spécialistes des formations securite.
Habilités CARSAT et INRS.

LE PLUS!
Délivrance du CACES en cas de réussite au test.
Formation éligible au CPF.

~

o

Plus de renseignements :
04 90 31 51 90

La législation et la réglementation

Classification et technologie

» La classification et symbolisation des chariots.

» Les catégories de chariots et leurs caractéristiques.

* Leséquipements adaptables aux chariots.

e Les principaux organes d'un chariot élévateur et les
dispositifs de securité.

e La chaine cinématigue du chariot.

«  Composition etfonctionnementd'un circuithydraulique.

« Les differents types de palettes et leur utilisation.

La sécurité
« Conducteur :
- Les notions de danger grave et imminent.
- Les interdictions.
- Les opérations de prise de poste et de fin de poste.
- Les consignes a respecter.
- Les EPI'indispensables au cariste.
e Chariot, charge transportée :
- Les vérifications a effectuer et la maintenance.
- Informations fournies.
- Les notions d'équilibre, de stabilité du chariot.
- La capacité maximale d'utilisation des chariots.
- Les cas de renversement.
- Les techniques de prise et de depose de charges.
- Les techniques de stockage et de destockage en
palettier.
- La distance de freinage.
- Fonctionnement et réeglage d'un siege a suspension.

Environnement

»  Connaissance du plan de circulation et du protocole de
securité.

e Les consignes de conduite, de circulation et de
stationnement dans l'entreprise.

e Les pictogrammes de manutention.

» [‘étiguetage des produits dangereux.

e Limportance du carnet de bord et la
d'information.

e Les panneaux de circulation.

remontée

Mise en situation
Circulation en chariots + exercices pratiques.

*Eric *Jean-Pierre

*Jean-Pierre



Mfévéle l'aptitude et le terrain
revele la compétence »

Patrice Aimé Agossou
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formations inter/intra-entreprises - autres

Communiquer sur lesréeseaux soclaux

PUBLIC
Tout public souhaitant réflechir a une stratégie
de réseau social.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Comprendre les enjeux du Web 2.0 pour
son entreprise.

*  Developper sa stratégie réseaux sociaux.

e Adopter les bonnes pratiques.

METHODES PEDAGOGIQUES

Elles proposent une alternance entre exercices et
apports theoriques. Elles permettent 'acquisition
d'outils directement applicables par lapprenant
dans sa pratique professionnelle.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANT*
Experten Community Management et Sociologie
du Web.

A nolor |

Durée : 7 heures soit 1 jr
Tarif*: 380 € HT
Date : a définir
Formation disponible
intra-entreprise

Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Le comportement des utilisateurs

« Comprendre le fonctionnement de lutilisateur sur les
réseaux sociaux.

*  Engager lutilisateur sur les réseaux sociaux.

Créer une stratégie « web to store »

« Ultiliser le web pour faire venir les clients potentiels.

e Créer un storytelling.

e Geérer les avis clients en ligne.

»  Préparer une stratégie « web to store » et la mettre en
place.

e Cas pratiques :
- Le « drive to store » : le digital au service des points de

vente physiques.

- Les opérations « Jouez, économisez ».

Les atouts de Facebook pour l'entreprise

Atelier pratique

e Choisir le contenu a créer sur Facebook pour engager
sa communaute :
- Les différents formats de publications sur Facebook.
- Créer/ optimiser les parameétres de la page Facebook.

« Ultiliser la publicité Facebook pour attirer les utilisateurs
qui sont a proximité de l'entreprise.

e Decouvrir laudience sur Facebook et ses habitudes.

e Mesurer la performance et la rentabilité de la stratégie
« web to store ».

*Sylvain



Se former en 1nformatique

Word, Excel, Powerpoint

NIVEAU
Tout niveau : X Deébutant K Avancé K Expert.

PUBLIC
Tout public.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

lls seront déterminés en fonction du niveau,
du logiciel concerné et des besoins de chaque
participant.

METHODES PEDAGOGIQUES

Elles proposent une alternance entre exercices et
apports theoriques. Elles permettent l'acquisition
d'outils directement applicables par lapprenant
dans sa pratique professionnelle.

EVALUATION DE LA FORMATION

L'évaluation des connaissances se fait tout
au long de la formation par des questions /
reponses, par des eéchanges entre les participants
et le formateur. Cette formation ne fait pas
l'objet d'une évaluation des acquis. Toutefois il
est possible pour les participants, a lissue de la
formation, de valider une certification en passant
le TOSA. Délivrance d'une attestation a lissue de
la formation.

INTERVENANTS*
Formateurs spécialiseés en bureautique.

LE PLUS!
Formations éligibles au CPF.

~

g

Plus de renseignements :
04 90 31 5190

ford,
Niveau 1

« Concevoir ou mettre a jour des présentations sous
forme de textes ou de tableaux, des documents de
plusieurs pages.

«  Conception d'un document.

Mise en forme et mise en page du document.

. Les modeles de document.

Niveau 2

»  Reévision des connaissances de base.

e Travailler sur de longs documents, utiliser les outils
d'automatisation des mises en forme, préparer un
publipostage, gérer des images.

e Organiser le plan d'un document.

»  Automatisation des mises en forme.

e Le publipostage.

» Les outils graphiques.

Niveau 1

« Concevoir des tableaux, les mettre en forme et les
représenter graphiquement.

«  Conception d'un tableau.

e Présentation d'un tableau.

»  Représentation graphigue.

» La protection des cellules, des feuilles et des classeurs.

Niveau 2

Perfectionner les formules de calcul, améliorer la
représentation graphique, maitriser les listes de données et
les tableaux croisés dynamiqgues.

PW@/”//)W

Créer et animer une présentation.

* Les bases pour créer une présentation.

* Les fonctionnalités avancées.

e Les outils graphiques.

e lLes difféerents modes denregistrement dune
presentation.

*Marie-Laurence *Pierre
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formations inter/intra-entreprises - autres

Pratiquer une langue étrangere

Anglais, Allemand

NIVEAU
Tout niveau : K Débutant B Confirmé K Avance.

PUBLIC
Tout public.

PRE-REQUIS
Test préalable a realiser pour évaluer le niveau du
participant.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

«  Deévelopper son autonomie dans la majorité
des situations professionnelles.

«  Etudier ou revoir les principaux points de
grammaire et le vocabulaire nécessaires
pour échanger a loral, a lécrit et sur
des sujets lies la majorite des situations
professionnelles rencontrées.

*  Sepréparerau passage du test si certification.

METHODES PEDAGOGIQUES

La méthode privilegiee est celle preconisee par
le Conseil de 'Europe. Il s'agit de la perspective
actionnelle : elle considere que tout usager
est avant tout un acteur social, qui utilise une
langue pour accomplir une tache. En fonction
des besoins de chaque participant, jusqu'a
5 compeétences pourront étre travaillees
production orale - comprehension orale -
interaction orale - compréhension ecrite —
production écrite.

EVALUATION DE LA FORMATION

L'évaluation des connaissances se fait tout au
long de la formation. Il est possible, a lissue de
la formation, de valider une certification telle que
TOEIC Listening & Reading®, BULATS...

INTERVENANTS*
Formateurs spécialisés dans la langue enseignée.

LE PLUS!
Formations éligibles au CPF.

i g

Plus de renseignements :
04 90 31 5190

La formation se déroule en face-a-face avec le
formateur qui s'appuie sur diverses documentations
écrites ainsi que des supports audio-visuels

Le programme de la formation varie selon le niveau
initial et le niveau a acquérir. Il s'agit de :

Comprendre et utiliser des énonces simples visant a
satisfaire des besoins concrets, a l'écrit comme a l'oral
et communiquer afin d'échanger des informations sur
des sujets familiers (niveau débutant).

Comprendre les points essentiels quand un langage
clair et standard est utilisé, dans des situations courantes
de la vie professionnelle et produire un discours simple
en racontant un événement passe ou en expliquant un
projet (niveau intermédiaire).

Comprendre des textes ou discours longs et sur des
sujets complexes et s'exprimer a l'oral comme a l'écrit
de facon fluide et précise, en argumentant ses propos et
en structurant son discours (niveau avance).

A cet effet, la formation comprend :

Lecture de textes (récits, dialogues, etc.) avec étude des
principaux points de grammaire et du vocabulaire utilise.
Activités de compréhension orale et écrite a laide de
questions / réponses.

Séquences d'interaction orale avec le formateur : jeux
de roles a partir de situations quotidiennes de la vie
professionnelle (en face a face et / ou téléphonique).
Seéances de phonétique pour améliorer sa prononciation.
Expression écrite : rédiger de courts textes / messages,
ou des mels professionnels.

Acquisition ou révision des principaux points de
grammaire : conjugaison, phrases affirmatives, négatives
et interrogatives, etc.

Préparation au passage des tests TOEIC Listening &
Reading® ou BULATS (si passage certification).

*Jules
(intervenant en anglais)

*Karsten
(intervenant en allemand)



S'initier cu management de la qualité

PUBLIC
Tout public.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

e Présenter lintérét d'une démarche qualité
ISO 9001 en tant qu'outil de développement
des entreprises.

e Initier les participants aux concepts, outils
et démarches de management de la
qualité visant lamélioration continue des
performances de l'entreprise.

e Sensibiliser aux notions de maillage interne
et de responsabilité au poste de travail.

e Feédérer le personnel autour d'un véritable
projet d'entreprise.

METHODES PEDAGOGIQUES

Essentiellement participatives, elles permettent
les eéchanges entre participants ayant différents
profils professionnels. Définition des concepts
de maniére participative, apports sous forme
d'exposés, initiation aux outils de management
de la qualité a travers des etudes de cas et des
exercices.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et
un QCM en aval afin de valider les acquis de
connaissances en fin de formation. Délivrance
d'une attestation a lissue de la formation.

INTERVENANTE*
Formatrice spécialisée en qualité.

A nolor |

Durée : 14 heures soit 2 jrs
Tarif* : 380 € HT / jr soit 760 € HT
Dates : 20 et 21 juin 2019 (Avignon)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
0490 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Historique et définition des principaux concepts
qualité

Les « acteurs » et interlocuteurs de la qualité.

Limportance de la qualité pour les entreprises
* Lenjeu stratégique.
e Laqualité en tant gu'outil de management.

Les notions de maillage interne : « chacun est

responsable, a son niveau, de la bonne marche de

U'entreprise »

* Les principes qui régissent la vie de l'entreprise.

e La cartographie des processus de l'entreprise : identifier
les interactions entre services pour améliorer la
performance.

Les outils de management de la qualité

e Choix du reférentiel qualité : normes ISO.

e Laroue damélioration continue.

« Politique qualité.

« CoUtde la non qualité, cout d'obtention de la qualité.

e Audit qualité.

e ldentification des non conformités et mise en ceuvre
d'actions correctives.

 Démarches participatives.

Etapes clefs d'une certification
e La construction de la démarche.
e« Leplan d'action visant a obtenir la conformité.

*Christine
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formations inter/intra-entreprises - diverses

Mettre en place le RGPD

Reglement Général sur la Protection des Données

PUBLIC
Toute personne impliquée dans le traitement
des donnees personnelles ou ayant acces a ces
donneées.

PRE-REQUIS
Aucun.

OBJECTIFS PROFESSIONNELS

« Connaitre les obligations réglementaires
en matiere de protection des données
personnelles, ainsi qu'en comprendre les
enjeux.

e« Maitriser les éléments clés dune mise
en conformité adaptée aux nouvelles
obligations en vue de les intégrer dans sa
politique de gestion des donneées a caractere
personnel.

e Savoir préparer le plan d'action de mise en
conformite.

METHODES PEDAGOGIQUES

Elles proposent une alternance entre exercices et
apports theoriques. Elles permettent 'acquisition
d'outils directement applicables par lapprenant
dans sa pratique professionnelle.

EVALUATION DE LA FORMATION

Nous proposons un QCM en amont de la
formation afin d'évaluer les connaissances et un
QCM en aval afin de valider les acquis en fin de
formation. Délivrance d'une attestation a lissue
de la formation.

INTERVENANTE*
Experte en droit social.

A nolor |

Durée : 7 heures soit 1 jr
Tarif*: 380 € HT
Date : 05 avril (Avignon)

05 juin (Marseille)

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 5190

*Tarif inter comprenant les pauses + repas du midi

Cadre juridique

*  Enjeux etimpacts de la nouvelle réeglementation.

e Périmetre juridique du RGPD.

*  Sanctions financieres et administratives en cas de non-
respect du RGPD.

*  Roles et pouvoirs de la CNIL.

RGPD

e Pourquoi ce réeglement ? Son utilité ? Ses principes ?
e Quiestconcerne?

» Lerenforcement du droit des personnes ?

e Ledroit a loubli numérigue.

e Ledroita la portabilité des donnees.

Les données personnelles
e Définition des principes : donnees personnelles,
traitement, pseudonomysation, fichier,...
» Les differents types de données concerneés.
e Le traitement des donnees.
*  Mise en place du RGPD.
e Les acteurs de l'entreprise : roles et responsabilites.
- Direction métiers.
- Delegué a la Protection des Données (DPO) : role,
fonction, responsabilite.
- Distinction entre DPO et CIL (Correspondant
Informatique et Libertés).

Les étapes

e Répertorier les traitements impliquant des données a
caractére personnel.

* Organiser le respect des droits des personnes : les
actions a prévoir pour se mettre en conformité, pour
établir le contrat de confiance.

e Formaliser le dossier de conformité.

Cas pratique : élaborer son plan d'action RGPD

Les sous-traitants : les obligations
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Certificat professionnel (CP FFP)

Chargé(e) de mission RH

PUBLIC
Toute personne qui travaille dans la fonction RH
et qui souhaite renforcer ses compétences.

PRE-REQUIS
Etre dans une fonction RH.

OBJECTIF GENERAL DE LA FORMATION
Permettre aux salariés ayant une fonction RH
dinscrire leurs actions dans une perspective
stratégique de valeur ajoutee pour 'organisation,
une dynamique de pilotage et de changement
social (adaptation a l'environnement).

DUREE

e 12 jours (soit 84 heures).

e Un délai de 3 semaines est respecté entre
chague module, pour laisser le temps au
candidat de mettre en pratique ce qui a eté
vu et pouvoir faire un retour d'experience
lors du module suivant.

METHODES PEDAGOGIQUES

Essentiellement  participatives, elles  offrent
lintérét d'échanges entre les participants. Elles
proposent une alternance entre exercices et
pports théoriques : autodiagnostics, travail
en sous-groupe, echanges sur les pratiques
professionnelles, mises en situation, remise d'une
boite a outils pragmatique.... Elles permettent
l'acquisition d'outils directement applicables par
lapprenant dans sa pratique professionnelle.

INTERVENANTS*
La formation est dispensée par des experts
spéecialisés dans leur domaine d'intervention.

VALIDATION DU CERTIFICAT

Elle se fait par le biais de 2 types d'évaluation

complémentaires :

«  Alafin des modules, les connaissances sont
évaluées grace a la passation d'un QCM en
ligne, ce qui garantit une neutralité dans la
notation.

o Rédaction d'un dossier projet a présenter
devantunjury : ce dossier estun travail realisé
en groupe sur une thématique issue d'un
sujet apporté par un ou plusieurs membres
du groupe et qui S'appuie sur un processus
RH en lien avec une problématique / attente
d'entreprise (exemples : construire une
cartographie de compétences, établir une
politiqgue de rémunération, de gestion de
carrieres...).

OBJECTIFS

A lissue du module les participants seront capables de :

o Etablir le diagnostic stratégique de l'entreprise.

. Réfléchir aux orientations RH en matiere d'obligation,
de management, de gestion de carrieres et de politique
de rémunération pour valoriser, aupres des salaries, le
sentiment de reconnaissance professionnelle et sociale.

« Connaitre et comprendre limportance de travailler sur

la marque employeur de l'entreprise.

CONTENU PEDAGOGIQUE

«  Utilité de la stratégie ?

» Les DAS - Domaines d'Activités Stratégiques.

e LaSWOT analyse par DAS.

e Les Facteurs Clés de Succes (FCS) par segment marche,
la deéfinition des choix stratégiques.

e Prendre du recul et développer une vision systemique
de la fonction RH.

e Auditer les pratiques RH de l'entreprise.

* La marque employeur : enjeux et impacts.

»  Developper une stratégie de marque employeur.

«  Développer une stratégie de communication externe et
interne.

o Construire des processus RH.

»  Avoir les bonnes ressources RH au bon moment (GPEC).

e Les outils RH pour cartographier et evaluer les
competences.

. Enrichir les talents et les savoir-faire.

OBJECTIFS

e Utiliser des stratégies pour obtenir un engagement
des autres et promouvoir la collaboration au sein des
equipes.

» Faire preuve d'empathie, optimiser ses capacités
relationnelles et comportementales pour fédérer les
equipes et les projets.

o Gérer les comportements difficiles pour surmonter les
résistances et linertie afin de faire avancer les projets.

CONTENU PEDAGOGIQUE

e Les qualites et les compéetences a mobiliser pour
développer son leadership.

e Etre un bon communiquant.

» Lacompétence collective / 'esprit d'équipe.

»  Mettre en oeuvre des outils de cohésion d'équipe.

»  Conduire des réunions efficaces.



Certificat professionnel (CP FFP)
Chargé(e) de mission RH

CONTENU PEDAGOGIQUE
« Les conséqguences de l'absence de pilotage RH.
»  Pourquoi s'intéresser aux outils du pilotage social ?
OBJECTIFS e Valoriser le capital humain.
e Comprendre les informations issues du « Les outils de pilotage social d'une entreprise
bilan, du compte de resultat et les soldes
intermédiaires de gestion.
e Se sentir plus a laise vis-a-vis des ratios de
gestion (CA, marge, EBE, bénéfice ..).
e Faire des calculs simples (coefficient OBJECTIFS

multiplicateur, taux de marge, marque ...). «  Afin de rédiger le dossier de fin de formation, le groupe

definira d'un commun accord les principes, outils et
concepts qu'il souhaite revisiter.

* lls devront étre en lien avec le contenu pedagogique du
CP FFP etrépondre a une probléematique RH d'entreprise.

CONTENU PEDAGOGIQUE

e La gestion financiére de l'exploitation.

e Les indicateurs de performance et de
pilotage.

e Piloter/ suivre les indicateurs pour prévoir, CONTENU PEDAGOGIQUE
analyser et agir. « Accompagner les participants dans le choix du sujet RH.

: L'es impvacts des déci;ions de gestio.m de e Superviser le travail en mode coopeératif par lapport
l'entreprise sur les différents postes (clients, d'une aide méthodologique

fournisseurs...).

OBJECTIFS

e Inscrire sa stratégie RH dans une démarche
de GPEC enlien avec les obligations sociales
de la reforme du 5 mars 2014.

« Connaitre et utiliser les indicateurs sociaux
comme systéme dinformation d'aide a la
deécision opérationnelle ou stratégique.

e Répondre aux enjeux de lentreprise en
Sappuyant sur lanalyse des indicateurs
obtenus.

e Construire un plan daction autour
de mesures permettant de répondre
aux obligations sociales et valoriser le
management.

Fédération de la Formation Professionnelle

A nolor |

*Jean-Jacques *Daniel *Cécile
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Durée : 84 heures soit 12 jours
Tarif et dates : nous contacter
Programme détaillé : nous contacter

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements : :

04 90 3151 90 “Michelle
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Certificat professionnel (CP FFP)

Responsable d'équipe

PUBLIC

Manager qui souhaite renforcer ses competences
manageériales (ou le cas eéchéant, manager qui
débute dans la fonction - une ou deux personnes
par groupe maximum).

PRE-REQUIS
Etre dans une fonction managériale.

OBJECTIF GENERAL DE LA FORMATION
Développer ses compétences relationnelles et
manageriales afin de repondre aux besoins d'une
direction, des collaborateurs, des clients internes
et externes.

DUREE

e 12,5jours (soit 87 heures).

e Un délai de 3 semaines est respecté entre
chague module, pour laisser le temps au
candidat de mettre en pratique ce qui a eté
vu et pouvoir faire un retour d'expeérience
lors du module suivant.

METHODES PEDAGOGIQUES

Essentiellement  participatives, elles  offrent
lintérét d'échanges entre les participants. Elles
roposent une alternance entre exercices et
apports théoriques autodiagnostics, travail
en sous-groupe, echanges sur les pratiques
professionnelles, mises en situation... Elles
permettent lacquisition d'outils directement
applicables par lapprenant dans sa pratique
professionnelle.

INTERVENANTS*
La formation est dispensée par des experts
spéecialisés dans leur domaine d'intervention.

VALIDATION DU CERTIFICAT

Elle se fait par le biais de 2 types d'évaluation

complémentaires :

«  Alafin des modules, les connaissances sont
évaluées grace a la passation d'un QCM en
ligne, ce qui garantit une neutralite dans la
notation.

e Rédaction d'un dossier projet a presenter
devant un jury. Le dossier est le réesultat
d'un travail réalise en groupe sur une
thématigue issue d'un exemple apporté par
un ou plusieurs membres du groupe et qui
S‘appuie sur un processus de management
(par exemple : lintégration des nouvelles
recrues, la supervision technique...).

MODULE 1 : CONNAISSANCE DE SOI

OBJECTIFS

A partir d'un questionnaire de connaissance de soi :

*  Prendre conscience de ses modes de fonctionnement
et de leurs impacts sur les collaborateurs.

»  Developper sa performance individuelle.

* |dentifier les sources de conflit.

«  Etablir un plan de progres individuel.

CONTENU PEDAGOGIQUE

. Déecouvrir et se  situer
comportementales.

. Restitution individuelle lors d'un RDV en face a face.

e Réflechir et suivre son plan de progrés tout au long de
la formation.

dans les typologies

MODULE 2 : MANAGER SON EQUIPE AU QUOTIDIEN
ET MANAGER LES RELATIONS

OBJECTIFS

»  Prendre sa place de manager en toute legitimite.

» Développer lautonomie et le sens des responsabilités.

«  Entretenir la coopération.

* Acquérir des outils, des méethodes et des reférences.

 Developper ses savoir-faire en communication pour
optimiser une qualité de relations.

e Transmettre une directive et controler son application.

e Accuser réception et traiter les demandes.

«  Mobiliser une attitude assertive.

« Comprendre et accepter des angles de vue différents.

CONTENU PEDAGOGIQUE

« Positionner le responsable dans sa mission de manager.

e Les principes de la communication interpersonnelle et
de groupe.

e Analyser sa capacite a communiquer pour ameliorer ses
echanges interpersonnels.

o Etre assertif dans des situations tendues ou conflictuelles.

e Analyser les facteurs de motivation au travail.

» Adapter son style de management.

* Le management inter-générationnel.

MODULE 3 : CONDUIRE UN PROJET D'EQUIPE

OBJECTIFS

» Identifier les forces et axes de progression de l'équipe.

e Optimiser ses qualités humaines et ses compétences
de manager pour deévelopper un bon esprit au sein de
'équipe, favoriser la cohésion d'une équipe.

 Conduire des démarches d'amélioration continue au
sein de son équipe.

o  Etre dans une posture de coach.

o Aider les personnes et les équipes a mobiliser des
processus efficaces.



Certificat professionnel (CPFFP)

Responsable d'équipe

CONTENU PEDAGOGIQUE

e Comment se construit une equipe ?

e Conduire et superviser les projets.

o« Travailler en mode projet + mise en
application.

e La posture et les compétences du coach ?

e Les qualités et les compétences pour
développer de la synergie et de la
performance au sein des equipes

e Les outils de l'Intelligence Collective.

MODULE 4 : LES INDICATEURS DE
PERFORMANCE FINANCIERS
(NIVEAU INITIATION)

OBJECTIFS

A partir des informations de 'entreprise ou d'un

exemple :

e Comprendre les informations issues du
bilan, du compte de résultat et les SIG.

e Se sentir plus a laise vis-a-vis des ratios de
gestion.

e Faire des calculs simples (coefficient
multiplicateur, taux de marge, marque...).

e Appuyer son management sur les ratios de
performance.

CONTENU PEDAGOGIQUE

e La gestion financiére de l'exploitation.

e Les indicateurs de performance et de
pilotage.

e Piloter / suivre les indicateurs.

e Les impacts des deécisions de gestion de
lentreprise sur les clients, fournisseurs,
remuneration...

A nolor |

Durée : 87 heures soit 12,5 jours
Tarif et dates : nous contacter
Programme détaillé : nous contacter

Formation disponible
intra-entreprise
Plus de renseignements :
04 90 31 51 90

MODULE 5: LE DROIT DU TRAVAIL AU QUOTIDIEN

(NIVEAU INITIATION)

OBJECTIFS

Connaitre les bases du droit social.

Avoir un bon niveau d'informations et de connaissances
sur le droit du travail.

Maitriser les attributions et les regles de fonctionnement
du CSE.

Recruter en respectant la loi.

CONTENU PEDAGOGIQUE

La relation individuelle de travail et durée legale.
La santé et la sécurité des personnes.

Le Comite social et économique.

Le dialogue social et les outils de dialogue social.
Le recrutement.

MODULE 6 : ACCOMPAGNEMENT ET SUIVI (COACHING)

OBJECTIFS
Lors des échanges avec le participant, il sera défini les

principes, outils et concepts que le stagiaire souhaite revisiter
afin d'affiner sa pratique professionnelle.

CONTENU PEDAGOGIQUE

Accompagner le responsable dans sa mission.
Superviser les projets.

SOUTENANCE DEVANT LE JURY

Fédération de la Formation Professionnelle

*Jean-Pierre
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Certificat professionnel (CP FFP)

Promoteur des ventes

PUBLIC

Salarié occupant une fonction commerciale dans
l'entreprise (itinérant, vendeur sur site, technico-
commercial, responsable des ventes...), ou le cas
échéant, qui debute dans la fonction.

PRE-REQUIS
Etre dans une fonction commerciale.

OBJECTIF GENERAL DE LA FORMATION
Permettre aux salaries d'augmenter leurs
compeétences commerciales en vue d'ameéliorer
leurs performances, de professionnaliser l'acte
de vente et la négociation.

DUREE

10,5 jours (soit 73,5 heures).

e Un délai de 3 semaines est respecté entre
chague module, pour laisser le temps au
candidat de mettre en pratique ce qui a eté
vu et pouvoir faire un retour d'expeérience
lors du module suivant.

INTERVENANTS*
La formation est dispensée par des experts
spéecialisés dans leur domaine d'intervention.

ETHODES PEDAGOGIQUES

Essentiellement  participatives, elles  offrent
lintérét d'échanges entre les participants. Elles
proposent une alternance entre exercices et
apports théoriques : autodiagnostics, travail
en sous-groupe, echanges sur les pratiques
professionnelles, mises en situation... Elles
permettent lacquisition d'outils directement
applicables par lapprenant dans sa pratique
professionnelle.

VALIDATION DU CERTIFICAT

Elle se fait par le biais de 2 types d'évaluation

complémentaires :

«  Alafin des modules, les connaissances sont
évaluées grace a la passation d'un QCM
en ligne, qui garantit une neutralité dans la
notation.

e Rédaction d'un dossier projet a presenter
devantunjury. Le dossier présente une action
significative (Push ou Pull) de promotion de
loffre (spécifique ou globale), contribuant
ainsia développer la performance
commerciale de lentreprise. Quelques
exemples : développer un nouveau segment
marché, organiser un événement (salon,
journées portes ouvertes...), construire un
business plan commercial...

MODULE 1 : MARKETING ET ACTION COMMERCIALE

OBJECTIFS

«  Mettre en place des actions commerciales efficaces.

»  Sedémarquer vis-a-vis de 'environnement concurrentiel.

e Serapprocher des clients.

«  Construire une offre marketing cohérente, le marketing
mix.

CONTENU PEDAGOGIQUE

e La compréhension du marketing au service du
développement de vos parts de marche.

e De la stratégie marketing au plan d'action.

e Le Plan d'’Action Commerciale (PAC).

e Des études de marché pour définir un PAC.

«  Fidélisation clientéle par les outils de la communication.

MODULE 2 : NEGOCIATION COMMERCIALE

OBJECTIFS

e Accueilllir, découvrir les besoins et développer de
'empathie aupres des clients/ prospects.

» Faire une offre adaptée aux attentes (évidentes et
latentes) des clients/ prospects par une écoute active,
un esprit de synthese et des qualités de negociation.

« Traiter les objections en étant attentif au bon respect de
la relation commerciale/ humaine.

«  Développer la confiance aupres des clients et garantir la
relation partenariale client/ fournisseur.

CONTENU PEDAGOGIQUE
e Unoutil tres efficace : la négociation PLAILS.IR.
- P comme Prendre contact.
- L comme Laisser le client exprimer ses besoins.
- A comme Aller a la découverte du client.
-1 comme Intéresser par une offre argumentee.
- S comme Savoir utiliser les objections.
-1 comme Inciter a lachat et a la prescription.
- R comme Rassurer afin de susciter la confiance.
»  Comprendre les différentes typologies de clients.
e Les compeétences a mobiliser.
e La psychologie de la vente.

MODULE 3 : ACCUEILLIR ET FIDELISER LE CLIENT

OBJECTIFS

«  Comprendre les enjeux de la fidélisation du client.

»  Optimiser la qualité d'accueil : ler geste de la fidélisation.

e Comment étre bien accueilli par le client en visite
clientéle ou en phoning ?

. Inscrire une image positive dans l'esprit du client.



Certificat professionnel (CP FFP)

Promoteur des ventes

CONTENU PEDAGOGIQUE

e Le role de laccuell et les enjeux de la
fidélisation.

e« Llaccueil » : un metier de communication.

e La gestion de la relation client.

e Savoir accueillir en face-a-face.

e Savoir accueillir au téléphone.

MODULE 4 : GERER LES CLIENTS DIFFICILES
OBJECTIFS

e Comprendre et désamorcer les situations
avec des clients difficiles.

CONTENU PEDAGOGIQUE

Les fondamentaux de la finance.
La construction du tableau de bord financier.
Le suivi des performances.

MODULE 6 : ACCOMPAGNEMENT ET SUIVI
INDIVIDUALISES

OBJECTIFS :

Comprendre les enjeux de la relation client.
Professionnaliser sa communication.

Valoriser l'esprit et la qualité de service.
Assurer limage de margue de votre entreprise.

e Sapproprier les techniques de e Conduire une action commerciale.
communication et outils de gestion clients.

« Apprendre a récupérer ses facultés apres CONTENU PEDAGOGIQUE
des moments difficiles. e Lors de laccompagnement, il sera aborde avec le

« Deésamorcer les tensions et appréhender les participant des questionnements autour des techniques
actions préventives a mettre en place. de vente.

o Developper des stratégies qui permettent  Laccompagnement personnalisé permettra d'apporter
de répondre avec assertivité (pas de fuite, une aide methodologigue pour la redaction du dossier
pas d'agressivité, pas de manipulation) aux de fin de formation.
situations tendues.

CONTENU PEDAGOGIQUE

e Deévelopper un bon niveau d'empathie vis-a-
vis des interlocuteurs.

e Calmer les situations conflictuelles ou de
tension.

SOUTENANCE DEVANT LE JURY

MODULE 5 : LES TABLEAUX DE BORD

FINANCIERS (NIVEAU INITIATION) B s e R Formation Fromisicanals

OBJECTIFS

« Comprendre les enjeux sous-tendus par les
tableaux de bord dans une entreprise.

e ldentifier les indicateurs financiers les plus
significatifs en fonction de ses objectifs.

«  Concevoir et utiliser son tableau de bord.

*Michelle *Timothée
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Consell en ressources humaines

Exemples dinterventions

PUBLIC

Ce dispositif s'adresse a toute personne
en charge de la gestion des ressources
humaines dans lentreprise. Nous proposons
des accompagnements individualisés sur des
thematiques liees aux ressources humaines et a
la stratégie d'entreprise.

OBJECTIFS

Nous offrons la possibilité aux entreprises de :

o Bénéficier de conseils sur leurs pratiques en
ressources humaines.

e Disposer d'outils opérationnels crees sur
mesure pour engager des actions en
matiere de recrutement, de formation,
de gestion des ressources humaines, de
gestion prévisionnelle des emplois et des
compétences (GPEC), de prévention des
risques professionnels...

e Répondre a leurs obligations légales.

Renforcer leur competitivite.

; .

METHODES D'INTERVENTIONS
Un expert en ressources humaines etablit
un diagnostic préalable afin  de prévoir
un accompagnement sur mesure. Cet
accompagnement peut se faire :
Soit dans le cadre d'un conseil spécialisé :
par la mise a disposition et/ ou la co-
construction d'outils, d'un plan dactions
partagé et par la mise en oeuvre des
actions. Cette intervention est conduite
conjointement avec l'entreprise.

e Soit dans le cadre d'une mission clé en
main : lentreprise missionne lintervenant
dans lélaboration d'un outil RH en totale
autonomie.

INTERVENANT(E)
Consultant(e)s experts en ressources humaines.

Certains OPCA peuvent financer
ces dispositifs,
n'hésitez pas a vous renseigner

Plus de renseignements :
04 90 31 5190

o1l

by L inlorvenlions,

OBJECTIFS

« Elaborer une cartographie des métiers par familles
professionnelles.

« Comprendre les intéréts et finalités des réféerentiels de
competences.

. Rédiger, lire, analyser, mettre a jour la matrice.

« Faciliter le transfert de compétences et la mobilité
professionnelle.

o Evaluer la compétence.

OBJECTIFS

e« Accompagner lentreprise dans sa démarche de
performance par le développement des compétences
des collaborateurs.

»  Maitriser et répondre aux obligations légales en matiére
de formation.

» ldentifier les besoins de formation.

»  Construire et optimiser le plan de développement des
competences.

OBJECTIFS

»  Externaliser la conduite des entretiens professionnels.

. Proposer une grille d'entretien commune.

«  Etablir une synthése des entretiens professionnels pour
une exploitation des informations efficiente.

»  Construire le plan de développement des compétences
a partir des besoins recenseés.

OBJECTIFS

e Déterminer une politique de rémunération en lien avec
la stratégie de ressources humaines de l'entreprise et
son projet d'entreprise.

. Etablir une grille de rémunérations qui soit transparente,
simple a comprendre et qui valorise le dialogue social.

e Mettre en lien, rendre cohérent les niveaux de
competence et de performance et les niveaux de
rémunération.

» Sensibiliser et faire comprendre la notion de valeur
ajoutée dans la production d'un travail.



Consell, Coaching et VAE

5% individucl J”Z,W@

Un vrai concentré de performance pour voir plus
clair et s'engager en sécurité sur le chemin de la
réussite. Le coaching s'inscrit dans une logique
de préparation mentale et d'entrainement qui
permet d'obtenir des résultats au-dela méme de
ceux imagines.

BON A SAVOIR !
Nos Coachs certifiees* vous accompagnent *Michelle *Florence
dans vos objectifs de performance.

o Pyl

Executive Profiler®  est un questionnaire de A partir de cette étude, nous pouvons proposer une
mesure du comportement qui permet de réflexion individuelle sur de nouveaux protocoles d'action et
diagnostiquer les stratégies d'adaptation de dresser une cartographie collective des fonds typologiques o2
l'individu hors pression et sous pression pour
laccompagner vers de nouvelles stratégies
gagnantes.

Executive Profiler®est & loeuvre depuis
20 ans en France et a linternational :
management, mobilisation des equipes,
prevention des RPS, gestion des conflits,
communication, stratégie RH, conduite
du changement, pour des résultats
efficaces.

Cette démarche favorise une prise de
conscience de son propre comportement et de
celui des autres. Elle apporte une reponse aux
comportements sous pression auxguels chacun
est confronté.

Cécile, experte
Executive Profiler©

@@W%M(/ﬁg

Ce dispositif de pré-VAE a pour objectif de favoriser et
encourager laccés et la réussite des parcours VAE. Toute
personne souhaitant s'engager dans une demarche de VAE

pourra bénéficier :
»  D'informations sur le dispositif et ses etapes.
o

e Dune définition et / ou d'une clarification de son
projet professionnel (Pourquoi s'engager dans une telle
démarche ? Quelles sont mes motivations ? Quel est
mon objectif ?...).

e D'une aide au positionnement vis-a-vis de loffre de
certification.

) o D'un accompagnement a lelaboration du livret de
Plus de renseignements : recevabilité.
04 90 31 5190 e _D'une aide au montage d'une demande de prise en
- - charge pour la redaction du livret 2 en relation avec
contact@14-formatlon.fr 'organisme accompagnateur.
e D'un suivi personnalisé dans son parcours VAE.

athajens- [1osuoo



Inscription

FORMATION
Intitulé

Date(s)

PARTICIPANT
Nom

Prenom

Fonction occupée

ENTREPRISE
Raison sociale

Adresse

CpP Ville

Tél Fax

Mail

MODALITE DE REGLEMENT
Je soussigné(e)

Fonction dans l'entreprise

O Je m'engage a payer les frais de formation.
Les frais de formation ne seront pas pris en

charge par mon entreprise.

veuillez adresser la facture a

O Une demande de prise en charge a été faite,

Adresse

Nom du responsable signataire

Signature et cachet de l'entreprise

/ /

enelc

9&/ Ve/tf/e:
INSCRIPTIONS

Toute inscription est validée a réception du bulletin d'inscription diment
rempli et signé par le représentant de l'entreprise. A réception du bulletin
d'inscription, le cabinet i4 FC fait parvenir a 'entreprise une convocation a
remettre au participant ainsi qu'une convention de formation en double
exemplaire. Un double de la convention doit nous étre retourné, signé et
tamponné, pour la bonne gestion du dossier de formation. A défaut du retour
de la convention, conformément aux dispositions du Code du Travail, les
factures tiennent lieu de convention simplifiee de formation professionnelle.

TARIFS

Les colts dintervention présentés dans notre catalogue de formation
interentreprises 2019 sont fermes et définitifs pour lannée 2019. Pour les
interventions spécifiques (conseil, VAE, coaching..), le cabinet i4 FC fera
parvenir a l'entreprise une proposition chiffrée.

MODALITES DE REGLEMENT

Si le client souhaite que la formation soit directement payée par son OPCA/
OPCO, il adresse une demande de prise en charge a son OPCA/ OPCO
et s'assure de la bonne fin de paiement par celui-ci. Il convient que cette
information soit portée sur le bulletin d'inscription qui nous est renvoyé dans
la rubrique : « Les frais de formation ne seront pas pris en charge par mon
entreprise. Une demande de prise en charge a été faite, veuillez adresser la
facture a
Adresse
Il est recommandé a l'entreprise d'obtenir un accord préalable de son OPCA/
OPCO, avant de remplir le bulletin d'inscription i4 FC. Dans le cas ou l[OPCA/
OPCO ne prend pas directement en charge le reglement de la facture
(totalement ou partiellement), i4 FC facturera le montant de la formation
directement a l'entreprise.

REGLEMENT

Le montant de la formation doit étre réglé au plus tard dans les 30 jours qui
suivent la fin de laction. En cas de retard dans le paiement des échéances
fixées, toutes les sommes dues produiront un intérét égal a 1.5 fois le taux
d'intérét légal par jour de retard.

ANNULATION DU FAIT DU CLIENT

Toute annulation par le client doit nous parvenir 15 jours ouvrables avant le
début de l'action de formation. Pour toute annulation par le client, intervenant
dans un délai inférieur a 10 jours ouvrables avant le début de laction de
formation, i4 FC se réserve le droit de facturer 50% du coUt du stage pour les
frais engagés (convocations, supports, location de matériel...). La facturation
est adressée directement a l'entreprise. Le montant facturé devra étre réglé
au plus tard dans les 30 jours qui suivent 'établissement de la facture. En cas
de retard dans le paiement des échéances fixées, toutes les sommes dues
produiront un intérét égal a 1.5 fois le taux d'intérét légal par jour de retard.

ABSENCE TOTALE OU PARTIELLE A LA FORMATION

i4 Formation Conseil engageant la totalité des frais de formation des le premier
jour de l'action, l'absence totale ou partielle du stagiaire, que ce soit de son
fait ou de celui de l'entreprise, ne pourra donner lieu a une révision du cout
de celle-ci. Celle ci sera facturée en intégralité. Rappel : cette dépense, du fait
de la non participation du stagiaire, n‘est pas éligible au titre du budget de la
formation professionnelle.

ANNULATION PAR LE CABINET 14 FC

Le Cabinet i4 FC se réserve le droit d'annuler ou de reporter une action de
formation dans le cas ou le nombre de participants serait insuffisant pour
le bon déroulement du stage, dans un délai de 5 jours ouvrables avant le

\démarrage de la formation.

IFFERENTS EVENTUELS
IN€€ontestation ou un différend ne peut étre réglé a lamiable, le tribunal
merce en Avignon sera seul compétent pour régler le litige.



formation
14-formation.fr

conseil

G

Climatiquement neutre

Impression
ClimatePartner.com/10170-1901-1714
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