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* évaluation préalable (entretien, grille auto-évaluation, ..

R2yySS t

Méthodes pédagogiques participatives : I LJ- NI 2 dzNBA  Ades Form@ianRtdak éh A & S
maintenant une dynamique collective de I'apprentissage :

.)pour établir un programme personnalisé

* alternance de cours théoriques avec des séquences d’entrainements individuels
B * apéJr%prlatlon des contenus de cours grace aux exercices pratiques issus du métier des stagiaires

- RNB Y S yU@ PC par personne, puissance et performance du matériel informatique en réseau, Wifi en acces
libre, cours retransmis par vidéoprojecteur, espace personnel important, salles climatisées.

Remise d’un support de cours numérique ACTIV téléchargeable sur Internet avec login.

Formateurs diplomés cumulant expérience de terrain, sens de la pédagogie et animation de
groupe.t NAZ2NAUS Sad
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1 - Exercices de mise en pratique pour valider la bonne compréhension des cours
2 - Bn cou:[s ade At%%e entretlen avec les stagiaires pour recueillir leurs commentaires

guesﬂf?gnglr(;j:zg eda*uﬁl%n détaillé donné a I'issue du stage

4 Dispositif d’évaluation a moyen terme (3 ou 6 mois) selon critéres propres a chaque module

Formation en cours collectif dans nos locaux — 1 rue Louison Bobet a GRASSE

Sa O2yRA
R[SS 8:( )\21 Sy & ya Zazarﬁﬁla carte — programmation des modules toutes les 2 a 5 semaines
I dzii NB  FcauMdadifulers, Yours en intra ou cours en extérieur avec parc de PC portable
* X x
+ fARFoa2y S |©OKDEdtld aatééPasybport de Compétences Informatiques Européen {PCT}
* ¥

Lioffice . dzNB | dza | dzS

Partenaire référencé
Microsoft®
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}I\'o&te Rg'zo8N amenée a exécuter des

A _ .| TJoute per. ogn, souhaitant savoir se servir A _
[ § Lidzo £[A0 ‘igi é: [ § LJdzo ¢
d’un ordinateut pour les taches courantes travaux admlnl tratifs
[ Sa 2 0 2 SAdgéFirdes Has8s de I'utilisation des NTIC [ Sa 2 0 2|SEdfentti@n d& Besoins, pouvoir réaliser
T 2 NI | o Rsyus environnement Windows T 2 NI | o |2d¥s courriers et tous types de documents
Parcours personnalisé : suivant le niveau initial Parcours personnalisé : suivant le niveau initial
: R dz t$s besoins exprimés - R dz t&s besoins exprimeés,
I R dzNIgt$es b | R dzNJst&s b
de 8 a 12 modules de 4 heures de 2 a 10 modules de 4 heures
A x A . . A onnaitre I'environnement Windows et
S & -NBINJrAdtun Sa-NB zfa. . .
[ b [ N1 savoir utiliser un clavier
- le matériel, ouvrir, fermer son PC e . .
 utiliser le clavier. Ia souris - utilisation du ruban office - affichage
- paramétrer le bL;reau la corbeille - mise en forme du texte - changer la casse
R L N - couper, copier et coller - orthographe
- barre des taches, menu démarrer, icoOnes miseF:)en fofme des paracra hesg P
- utilisation d’Internet Explorer bordures et tramesp grap
K - navigation, moteurs de recherche | . i .
- téléchargements, plug-in - puces et numéros, tabulations
- présentation de \'Nindows mail - sauts de ligne/page - mise en colonne
A x = L A . < A A x = ‘- on de eaux, de formulaires
[ Sa 0O2Y u-enfael, rekRvsir des messages [ S&a O2z2yyp é fﬂ 8 E? es, objets, symboles
fl T 2 NXY | j@ndry des pieces, des éléments tl T2 NN & ) ¥

- enregistrer un document, I'ouvrir

- saisir du texte, déplacer le curseur

- sélections, suppressions, orthographe

- annuler/rétablir, le mode insertion

- barres de défilement,

- mettre en forme un document, I'imprimer

- exercices de synthése pour mise en
pratique globale

- barre tll dessin, effets, Word Art

- en-téte et pied de page

- mise en page du document, impression

- création d’étiquettes

- publipostage, création d’une lettre type

- options de requéte, mots clés

- exercices de synthése pour mise en
pratique globale
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de 1 a 3 modules de 4 heures

A _ oute personng souhaitant savoir se servir A _ oudte personng amenée a communiquer
[ S Lszot}g,é BRoa'S _ [ & Lidzo €| X8R5 a8 communiqt
un ordinateuf pour naviguer sur Internet par le biais d’ufie messagerie électronique
Ay _ ~Efre capable ien utiliser Internet pour oL _ A . < oA o )
[ Sa 20¢2|S 6 ) a+pa % . . P [ S& 2 0 2|SEDfenttién d& Besoins, maitriser I'envoi/
faire des recherches d’informations, des . . ; R
T2NXYI a2Y, . T 2 NI | 8 [2réfeption des mails et paramétrer sa boite
téléchargements ou des achats en ligne
Programme personnalisé : suivant le niveau Programme personnalisé : suivant le niveau
[ I R dzNJ3i8al et les besoins exprimés, [ I R dzNBﬂﬁal et les besoins exprimés,

de 1 a 3 modules de 4 heures

[ S a-NE§BEAS

onnaitre I'environnement Windows et
savoir utiliser un clavier

[ 8 a-NENELS

onnaitre I'environnement Windows et
savoir utiliser un clavier.

NJY |

- historique, le Web
- premiére connexion et navigation
- les différents navigateurs (IE, Google
Chrome, Mozilla Firefox...)
- utilisation d’Internet Explorer
- moteurs de recherche
L -ANNUAIeS  ~ A

o2y za
T2

My ugrs de « r%cherche avancée »

- enregistrement fichiers et pages web
- téléchargements, plug-in

- compression

- sites de recherche d’emploi

- achats sur le web

- impression de pages web

- exercices de mise en pratique

[ Sa
t1r

o2y
T 2 NX

- présentation du logiciel

- les différentes boites, (envoi, réception
éléments envoyés, indésirables ..)

- le carnet d’adresses

- envoyer, recevoir des messages

j—$ogurggg.ifwdé{si§ble, supprimer dfas mails

s ngsgaleces jointes (photos et fichiers)

- envoyer des pieces jointes

- configuration de Windows Mail

- utiliser et créer un papier a lettre

- les regles de messages

- créer une signature

- paramétrer les options

[ S Lidzo f {o tep riogn%souhaitant. mieux savoir [ S Lidzo f {o tep rio‘;fllngamenée a utiliser un
utiliser "'envirohnement Windows 7 tableur Exce
[84a 262 SO(Sg%ni%eésesIg iers gt dossiers.. Pc?uvoir [84a 262 SEEbfg. tign d%f esoins, pouvoir créer fet
FT2NYI ol ameétrer, personnaliser et optimiser son F2NXF o 2% aniser tous ta |e'aux avec des dohnees
environnement Windows. ol des calculs, les gérer et les organiser
Programme personnalisé : suivant le niveau B ProAgramme personnalisé : suivant le niveau
[ I R dzNm®iSal et les besoins exprimés [ I R dzNBiSal et les besoins exprimés,
de 1 a 3 modules de 4 heures de 2 a 8 modules de 4 heures
A x A anipuler un ordinateur et savoir utiliser a x An onnaitre I'environnement Windows et
[ Sa _Nﬁwﬁzﬁﬂnaclavier [ Sa _N‘IE]MEZI interface Microsoft Office.
) - présentation Excel, gestion d’un classeur
) Ie’bureau de Wl,r?dows - mise en forme des données
) decouverteﬁde Vinterface . - formules automatiques, avec opérateurs
) bar.reAdes ta]ches et menu demarrer - copies, déplacements, poignée de recopie
- les |cones,‘ep|ngler un programme - référence absolue, format automatique
P - les parametres du bureau P - graphiques (initiation, perfectionnement)
- ordinateur (explorateur, poste de travail) - fonctions SI - ET - OU Imbriquées
L - {-fonctio? « revchercher ? A x = --fo0 Hons Filﬁ? iere VPM valeur cible ...
[ Sa 02y h-Solued dokdier . . [Sa 02y f—%o}?;l%a de regerche et zones nommées
th T2 Nyt re!jéhyher, supprimer des dossiers el 2Ny ! cgllaggs]spéciaux, figer/libérer les volets
- creerune arbo'rescenC(.a - mise en forme conditionnelle
- sauvegarde, clé USE_;' dlsq.ue dur externe - protection, partage de feuille de calcul
-le p'armeau de configuration - base de données (tris, filtres, formulaires)
) antl'wrus ',et spyware,. ) - tableau croisé dynamique, sous-totaux,
- notions reseaux et wifi - filtres élaborés, VBA macro,
- les comptes utllllsateurs - exercices de synthése pour mise en
- partager, protéger ses dossiers pratique globale




}§
«

_ dzNB | dza dir d2S

EMCTiV

“OF 0 RN

"]

t NBaSyidlo2y S5LEMhw! aflL{| tdofAOlaz2y

ner en efficacité et rapidité.

te ogn souhaitant animer une réu-
[ & Lidzo ¢ 5 P ’S [ & Lidzo ¢ }I\'o&te P53y onn§ameneea exécuter des
nion a "aide d’d@in diaporama travaux de présentation pour communiquer
[84a 262 SA6QLDJ‘G rJes tﬁ:}gnques de conception [8a 2062 SE fo tlon d%??esoms pouvoir réaliser
| téd tati t -
T2NNI 5 2g2:g1e |orer a qualité de ses présentations e T2NNI o 2d documents e communication de quali

té (brochure, carte de visite, flyer, ...)

[ 1

Programme personnalisé : suivant le niveau

R dzN:@iﬁal et les besoins exprimés,

de 134 modules de 4 heures

[ RdzN

Programme personnalisé : suivant le niveau
@ﬂﬁal et les besoins exprimés,
de 1 a 3 modules de 4 heures

[ &4 —N.Blwﬁzxsva

voir une bonne maitrise de I'utilisation de
indows et d’un traitement de texte.

[ 84 -NENEAS

voir une bonne maitrise de I'utilisation de
Windows et d’un traitement de texte.

- les bases sur 'insertion de texte et
d’objets (images, tableaux, formes, ...)

- insertion de son, vidéo

- rédiger un plan, la trieuse

- choisir un modele - créer un modéle

- les sélections, modifications - le masque

- mode diapositive, mode diaporama
#3}/” nﬁtmﬁées compilés

s d’animation

- blen ck} oisir son arriére plan

- améliorer |'utilisation des masques : insé-
rer logos, date et numérotation des pages

- insérer des commentaires

- annoter sa présentation "aide-mémoire"

- mettre en ligne le diaporama, I'imprimer

- exercices d'application : création d'un dia-
porama pour I'entreprise

- les bases sur l'insertion de texte et
d’objets (images, tableaux, formes, ...)

- devenir concepteur, notions de base

- découverte de l'interface,

- créer avec I'assistant Microsoft

- les différents objets, leur superposition

- aligner les cadres

(i -@nfediddrer éh&création, I'imprimer

[} ugiligen/les reperes de pages

- lier les cadres de texte

- typographie, images et couleurs

- I'arriére plan, créer un jeu de couleur

- modifier le style et le jeu de couleurs

- modifier des Informations personnelles

- exercices de synthése pour mise en
pratique globale

oL . . . . Aol a2 £
h! ¢[ hh aSaal3ISNARS /IS A ENT 9{ 2ytu 39{ 29 5hbb
A _ omte personng amenée a utiliser Outlook, A _ oMte personng amenée a utiliser une base
[ & Ldzo | 298 R5'3°8 [ & Lszofib R5'R°A"8
y compris en ndmade. ccess.
[ Sa 2 0 2|SadrerFesie-nRilS, son carnet d’adresse et [ 84 2028 AE &cap able&éllser}me Pas? de données
F 2 NI I o [2cyfendrier - synchroniser sa boite. F2NNI o fee sous ACCESS et étre a méme de
— - pouvoir apporter de petites modifications.
~ Prqgramme personnallse : suivant le niveau Programme personnahse suivant le niveau
[ I R dzN@uﬁal\et les besoins exprimés, [ B dZN\E\iﬁal et les besoins exprimés
de 2 a 4 modules de 4 heures de 4 3 8 modules de4heu;'es
- - Une bonne maitrise de 'outil informatique Une bonne maitrise de I'outil informatique
S a -NIBINJzes@iimpérative (gestion des fichiers et des A x A P . L
[ i . P ‘(g a [ S a-NBINJgizes@impérative (gestion des fichiers et des
dossiers, travail multi taches...) dossiers, travail multi - taches...)
- mails, recevoir, envoyer, répondre - présentation des bases de données
- signature automatique - fonctionnement général du logiciel
- contacts, listes de distribution (Tables, requétes, formulaires, états, ma-
- gestion des contacts, catégories cros...)
[ - gestion agenda, indicateur de suivi P - les tables : création et modification
- journal, taches, notes - requétes sélection, tri, filtre
- organisation des réunions - requétes paramétrées
[ Sa 02y [i-Sffichiage, trR, Gltres, personnalisation [ $a 02y [i-Sefudras ackoS (création, mise a jour,
t I F 2 NI Fcenflgyration des préférences et options f I T2 NN lap@, guppression)
- personnalisation d’Outlook - formulaires
- publipostage (Word ou e-mails) - états
- importation de fichiers - relations
- exportation et sauvegarde, - formulaires / sous-formulaires
- partage et gestion des dossiers - états / sous-états
- connections a distance - exercices de synthése pour mise en
- synchronisation avec Smartphone pratique globale
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Toute personne amenée a utiliser un logi-

Toute personne amenée a utiliser un logi-

[ S LJdzo f| xidDde @thuhS image pour les supports [ S LJdzo f| xidDde @thuhS image pour les supports
commerciaux commerciaux
[84a 262 éRgdéﬁngionlﬁrset retoucher une image [84a 262 éAé)'i%a!'__dg laf r@ation les stagiaires seront
pour I'impression ou le web, et/ou créer capables de créer une plaquette de
T2NXI af? TNl o lZ
unhe plaquette de présentation de la société présentation de la société

[ RdzN

Programme personnalisé : suivant le niveau
JBhigal et les besoins exprimés
de 4 a 8 modules de 4 heures

[ RdzN

Programme personnalisé : suivant le niveau
Jphigal et les besoins exprimés,
de 4 a 6 modules de 4 heures

Une bonne maitrise de I'outil informatique

[ S a-NBNjFzestimpérative (gestion des fichiers et des

dossiers, travail multi taches...)

[ §a -NJSJnjuaz$ )

avoir utiliser les outils de Photoshop ou
aire suite au stage Photoshop Eléments

- découvrir I'interface

- retoucher et corriger des images
- savoir choisir I'outil adapté

- utiliser les calques

- découvrir I'interface
- revoir les outils
- approfondissement du détourage

de 3 a 6 modules de 4 heures

g - créer et intégrer des formes P - revoir la colorimétrie (mode CMJN)
- sélectionner finement des zones - automatiser les traitements avec des
AL = < -anodifier les sélections avec la plume et les Sa O i S 3 RS
[ 63 O2y [i SR lesgele P [ Sa O2 Yyl Sofpted RS ey
£ FT2NNI Oet'l%fr %SSOCIGS t I F 2 NN Fnatdrg/en ceuvre les outils d'étalonnage
- appliqler des effets spéciaux du moniteur pour la gestion des couleurs
- restaurer une image - préparer une impression couleur a haute
- préparer les images pour l'impression définition
- optimiser les images pour le web - mise en pratique : réalisation d’'une
- utiliser les masques de fusion et les effets plaquette de présentation de la société
- mise en pratique : réalisation d'un mon-
tage photo
I NESNJ RSa Y
UL A 59{{Lb =9/ ¢hwlo] 19 9N \
I { LINEFTFSaaAzyys
[§ Lidzo Jouten riogn%amenéeé utiliser un logi- [ & Lidzo ¢ Joyte pérgogn souhaitant réalisgr cata-
ciel de dessin vectoriel pour les supports logues et docufnents de communication.
- I P ) . Sa 2062SOsTa RS .
[ S&a 2 0 2|SPausoir @aliskr Bes dessins précis et/ou [ Creer ges mises en pages professionnelles.
F2NXI o2V
T 2 NI | o |2chber des logos.
oo Sersonnalisé - suvantle nive Programme personnalisé : suivant le niveau
B rﬂgramme rsonnalise : suivan niveau . < & let] besoin .
[ I R dzN‘BmiSal et les besoins exprimés, [ I R dZN‘E"Ea £5 besams Sxprmes,

de 3 3 6 modules de 4 heures

Une bonne maitrise de I'outil informatique

[ S &-NBIN§XBizks&impérative (gestion des fichiers et des

dossiers, travail multi taches...)

Une bonne maitrise de |'outil informatique

[ S &-NBINjBizeséimpérative (gestion des fichiers et des

dossiers, travail multi taches...)

P
[ Sa Oz2y
£ F2NXN
-‘“Y b
Ak//m/\‘}

- présentation - outils de sélection
- création de formes simples
- transformation d’objets
- réalisation de tracés (plume)
- peinture et couleurs - texte
- calques - dégradés de couleurs et formes
- création et utilisation de symboles
[ -$eyFatziies eRISgriffonnage
"k lopBlafte « Pathinder »
- attributs d’aspects, styles et effets
- les objets filet : Outil filet de dégradés
- effets 3 D : déformation, décoration, ...
- passerelle pixels-vectoriel (Photoshop)
- impression, gestion des couleurs
(controle, recouvrement, surimpression)
- exercices de synthese

- exploiter les possibilités d’InDesign
- naviguer dans les zones de travail
- disposer les éléments textes et images
- utiliser les modes colorimétriques
- exploiter les techniques d'habillage et de
chainage
- définir et utiliser les pages type
[ -Spfidier sdr Havail avec les feuilles de
(| siylésy
- créer des tables des matieres
- exploiter les fonctionnalités de livres
- utiliser les nouvelles fonctionnalités per-
mettant I'adaptation de sa composition
pour une publication sur le web
- exercices de synthése pour mise en
pratique globale
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de 8 3 12 modules de 4 heures

A _ omte personng souhaitant mettre en avant A _ omte personng souhaitant mettre en avant
[ § LszofXB.p,ag, ; [ & LszotXé."}S,iag .
sa societé ou sés produits sur le web. sa societé ou s€s produits sur le web
[ Sa 2 0 2|SE@exdpable R Sréer un site web pour faire [ Sa 2 0 2|SE@ecapable &R Sréer un site web pour faire
T 2 NI | 2 |2cyhnaitre ses produits ou services T 2 NI | o |Zcyhnaitre ses produits ou services
Parcours personnalisé : suivant le niveau initial Parcours personnalisé : suivant le niveau initial
[ I R dzNJBt&s besoins exprimés, [ I R dzNJBt$&s besoins exprimés,

de 6 3 12 modules de 4 heures

[ S a-NBNFzkstimpérative (gestion des fichiers et des

Une bonne maitrise de I'outil informatique

dossiers, travail multi taches) + Photoshop.

Une bonne maitrise de I'outil informatique

[ S a-NBINjFzkstimpérative (gestion des fichiers et des

dossiers, travail multi taches...) Phétoshop

- présentation site web, hébergement
- logiciel DW, définition d'un site dans DW

- fonctionnement d'un site internet
- I'nébergeur, son rble - les données

- création page web Joomlal’ - base en HTML, transfert Ftp
- insertion image - lien hvoertexte - notions de base en référencement
- création de i oo - nav\i/pation entre - installation de Joomla sur le serveur
P - mise en pa Z (fableaux)g P - présentation de l'interface de Joomla
- mise en ﬁgﬁe (ftp) - un module, un Template, un Plugin
A x = ‘A x i ma . A x = - Qréparation ‘arborescence du site
[ Sa 02y [-Sadrdgacré®i&n d'un jeu de cadres [ Sa 02y J_%gpacz)a de Ig%%ln Ues. articles. menus
t I F 2 NX Fnavigafion entre les cadres tF  F2NXY !'Iee ?sfonnaire d'(:rtic'les ’
- mise en forme avec les comportements ?
o Xds - qu'est ce que le WYSIWYG ?
- les comportements intégrés dans DW = o - mise en place d'une galerie photo
- initiation HTML - utilisation des styles 400 mise en place d'un cftalo u:
- création d'une feuille de styles CSS - sestion dpes médias (son \idéo)
- outils et méthode pour le référencement & e R -
 mise en application globale avec Ia - création de formulaires, accés privé,
, . . espace de partage, forums...
création d'un site de quelques pages . P - P ,g,
- finalisation et référencement
C[!'{I| LyAol @Yt oy | JMMOCCLItak 9O (I tt2@IL8A OF a2y
[ & LJdzo f }l\'o&te périogn dont la fonction est en [ & LJdzo f {o&te périogn dont la fonction est en
relation avec la’création ou le marketing. relation avec la’création ou le marketing.
[ Sa 2 0 2|SOiaier dila cidbon de contenus interactifs [§a 202 SD'CgU¥riéflet R® endre les différentes
T 2 NX I o |2ayfimés. Enrichir et animer un site web. F2 NN 029 utions qui existent pour mettre en ligne
Parcours personnalisé : suivant le niveau initial unh catalogue interactif.
[ I R dzNIBt$s besoins exprimés

de 2 a 5 modules de 4 heures

Une bonne maitrise de I'outil informatique
est impérative (gestion des fichiers et des

[ S &-NIBNBlzidsiers, travail multi-taches...) avec con-

naissance des logiciels de graphismes
(Photoshop ou lllustrator) et de I'internet.

[F

R dzNJB &odule de 4 heures

Une bonne maitrise de I'outil informatique

[ S a-NBINjBizestiimpérative (gestion des fichiers et des

dossiers, travail multi-taches...)

- prise en main des différents outils : texte,
dessin, couleur - gérer le texte
- image bitmap, vectorielle - son
- symbole et occurrence
- animation image par image, interpolations
de mouvement et de forme - en boucle
(|- SéfodratiorRefeffet de couleur
"} lendnghing - Les boutons
- création de séquences et movie-clip
- ajout et paramétrage des actions de base
- le lien URL
- l'interactivité efficace et dosée
- optimiser I'impact de I'animation, intégrer
une animation dans une page HTML

- présentation du concept de catalogue
interactif

- recherche de la solution qui correspond le
I $nifuwdziivotie Besoin
i nﬁsge% ligne des publications (catalogue
interactif, flipbook, PDF interactif, maga-
zine, dossier de presse, brochure, rapports
annuels, ...)




W adz s YSRAds

{!tw. !/ 9a! L[ LbD a!wyY?9 bcD / 9. h

Toute personne travaillant dans un service

[ S LJdzo f| m@ketidigiod dBnenée a faire des
campagnes de prospection.
[83 202 SEgeacﬁp%{ole z?g’éer des campagne?s ,
T2NNI o 2ei}nalllng professionnelles et pouvoir gérer
et exploiter facilement les résultats.
Parcours personnalisé : suivant le niveau initial
[ I R dzNJ8t$:s besoins exprimés,

de 2 a 4 modules de 4 heures

A _ oMte personng souhaitant appréhender
[ § Lhmf%é REROA"8 ppr
acebook pour®un usage professionnel.
[ Sa 2 0 2|SAPweefidée a ddrBmuniquer sur votre
T 2 NI | 8 [2eyftreprise avec les réseaux sociaux.
Parcours personnalisé : suivant le niveau initial
[ I R dzN\Etﬁs besoins exprimés,

de 1 a 2 modules de 4 heures

Une bonne maitrise de I'outil informatique

[ S a-NBNFzkstimpérative (gestion des fichiers et des

dossiers, travail multi taches...)

[ S a-NBENXzkstimpérative (gestion des fichiers et des

Une bonne maitrise de I'outil informatique

dossiers, travail multi taches...)

- prospecter et fidéliser efficacement
- les régles d'or d'une campagne réussie,
- e-mail et déontologie : regles a respecter
- les erreurs a éviter, blacklistage et blocage
anti-spam
- rédiger un message, s'inspirer d'1 modele
j-§rjr$)/ua%rédes &egs fet ob!'ets, personnaliser
] apgrt r les destinataires (Txt, csv, xls, ...)
- indexer le fichier de données
- gérer les listes noires et NPAI (Bounces)
- paramétrer et planifier I'envoi
- utiliser le service de Suivi Comportemental
(geotracking, statistiques de campagne ...)
- comptabiliser et identifier les ouvertures,
clics et désabonnements

1 Comment monter sa stratégie marketing
Facebook :
- présentation de Facebook
- création de compte professionnel et d’'une
page fan
ﬁ—éajagzegar'\, ﬁ(?%spéciﬁcités et sa
| PST rrgwllsatlon
- les campagnes média (publicités payantes)
- les applications et la viralité (buzz) sur
Facebook
- le Community Management (cas client)

2 Exercice de synthéese pour mise en
pratique globale

}I\'o&te périonn dont la fonction est en

tw9al?9
L"9'f995YS

azydalr3asS +L59

}I\'o&te périonn souhaitant faire du

[ S LJdzo € . as . . . [ S LJdzo € 2
relationavec la’création ou le marketing. montage video:
[ Sa 2 0 2|SMieaxkdmpréhére tout le déroulement, de [ Sa 2 0 2|SE@ecdpable d &aliser un film d’amateur
T 2 NI | 8 |2lajcréation a I'impression. T 2 NI | o |2ey utilisant des techniques professionnelles

[ I RdzN

Parcours personnalisé : suivant le niveau initial
Jgt &s besoins exprimés,
de 2 a 4 modules de 4 heures

[ I RdzN

Parcours personnalisé : suivant le niveau initial
@t&s besoins exprimés,
de 4 3 8 modules de 4 heures

[ S a-NBNXzApgplication sur PhotoShop ou In Design

P
[ 84 Oz2y
tF T2 NN
," b
‘k/w‘A

- les couleurs / la gestion des couleurs

- les couleurs, alliances et superposition (

- la vérification du fichier - le rendu final,

- les polices, les familles de polices et leurs
caractéristiques (application sur In Design)

- les logiciels et les fichiers exploitables

- histoire de I'imprimerie et des technolo-

i &Y Jgeressign .

i 1es cﬁ PZrentes machines et imprimantes

- la’chathe graphique

- les différents papiers et leur utilisation

- les différents pliages et finitions

- les éléments contractuels

- le bon de commande et le BAT

- les différentes imprimeries et leur fonc-
tionnement

- visite d’'une imprimerie

[ S a-NBINjBizkstiimpérative (gestion des fichiers et des

Une bonne maitrise de I'outil informatique

dossiers, travail multi taches...)

j:gpgli agion %eéhémes de film
(|

- matériel, acquisition V, types de fichiers...
- plan de montage, scénario, script, notions
- découper et capturer des séquences

- organiser et pré-visualiser les éléments

- appliquer des transitions - fond musical

- créer un titre et ajouter du texte

- les éléments dans la vue ligne de scene

tion de la vitesse, de la durée et

du sers d'un élément

- les effets : recherche, application ...

- insertion d’'un générique

- mixage audio, réglage du volume

- création d’'un menu et édition de la vidéo
(DVD, DD, Web...)

- partage sur des lecteurs, téléphones,
You Tube...
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[ & Lidzo f }J\'o&te périogn sguhaitant réaliser des [ S LJdzo f %obte périogn ayant besoin qe réaliser
plans ou des d€ssins 3D. es dessins en 3D (ex: une maison)
[ Sa 2 0 2|SsOvarf 1&bedis de I'initiation (impression [ Sa 2 0 2|SAPmefdée a ddrBtruire des objets 3D avec
T 2 NX | o |2d¢¥ plans) a la maitrise d’Autocad. T 2 NI | o [2d¥s textures
Parcours personnalisé : suivant le niveau initial Parcours personnalisé : suivant le niveau initial
[ I R dzNBt&s besoins exprimés, [ I R dzNBt&s besoins exprimés,
de 6 a 20 modules de 4 heures de 4 a 6 modules de 4 heures
Une bonne maitrise de I'outil informatique Une bonne maitrise de I'outil informatique
[ S a-NBNBizestimpérative (gestion des fichiers et des [ S &-NBNBizestimpérative (gestion des fichiers et des
dossiers, travail multi taches...) . dossiers, travail multi taches...)
- I'éditeur graphique - présentation du logiciel (les différentes
- méthode de sélection d’objet et dessin versions, format de fichier) et installation
- les commandes (dessin, modification, - unité de travail (pouce, métrique..)
multi-ligne, texte, cotation) - outils 2D : ligne, cercle, arc, rectangle...
- les zoom, les calques, les hachages - création et gestion des calques
P - échelles de sortie d’'imprimante P - note et texte - cotations et impression
- les styles (ligne, multi ligne, cotation) - travail en 3D - les accrochages
[ 83 02 Y a-ée:s . (I]oz%s (cré §'|c?n, i.nsertion, bi.bliothéque) [ 83 &2 Vv d-§u"la§g : p. uéser'-tirer, I\I/Igsure, Offset
f 1 T2 N\h’_-d i |§|Pn et utl.lsatlon des attrllbuts fF T2 NNF aj?t ?ec, imensions précises
- les espaces (objet flottant, papier) - outils de déplacement: rotation
- coordonnée cylindrique/sphérique translation, symétrie, duplication...
- les épaisseurs, vues en élévation RV 4‘_; - utilisation des matériaux, import
- les vues isométriques, ('7 /’V\A - installation d'un moteur de rendu (JPG)
- les objets surfaciques 3D prédéfinis - I'éclairage - les composants - I'échelle
- les ombrages, les barres d’outils - sections - coupes - opérations booléennes
- exercices de synthése pour mise en - objets spéciaux - les plugins
pratique globale - la bibliotheque Sketchup

alympld Sz yai SdzE 02 YLINBY RNB

o5 a
. B oute personne ayant besoin de réaliser . Togte personne souhaitant avoir des con-
[ S LJdzo € 5e§)des(§nis &.3p [ S LJdzo f| ha®sangkA tackiques sur le matériel
Pguvo@}r créerl_ii objet en trois dimensions informatique.
Sa 202[S0a.ta : D ’ . - 3 i i
[ T2NXI o ngr ajout, soustraction et modifications de [ Sa 202 SAh&qgeﬁlrées.lnﬁt@nts de bafes pour pouvg.lr
sds constituants, et de I'animer. T2NNE ol° tnger acilement une piéce sur son ordi-
Parcours personnalisé : suivant le niveau initial nateur.
[ I R dZN\Et&s‘besoins exprimés, [ =) dzN®B &odules de 4 heures
de 6 a 10 modules de 4 heures
Une bonne maitrise de I'outil informatique A . Une bonne maitrise de I'outil informatique
[ S a-NBEMNXzkstimpérative (gestion des fichiers et des [ S a-NBENJzks@impérative (gestion des fichiers et des
dossiers, travail multi taches...) . dossiers, travail multi taches...)
- barres d’outils & panneaux de commandes - préparation du boitier
- gestion de fichiers & import sous 3DS Max - mise en place du processeur

- formats de 3D et modélisation basique
- primitives, objets maillés et composés
- sélection et gestion d’objets

- la carte meére, la mémoire vive

- installation du disque dur

- modificateurs - édition mesh (maillage) - montage graveur/lecteur DVD
- instance, copie - déformations . v L -

[ Sa 02y [i-Sryatiad pafd@ines et objets composés [ Sa Ozydy §a)r/ted<.Z%GP, I'%Cédet lS,A. héri

fl T 2 NI kceorg yobjets extrudés - opér. booléennes t F2NXYT r%ccg)ryem(?nt « pererJ.erlques

- texture - affichage - affectation matériaux, - les connectiques du boitier
- mapping - gestion des textures complexes - cartes réseaux et wifi
- mise en scene et animation simple - optimisation du systéme (paramétrage
- mouvements d’objets et réseaux BIOS / 0S)

- caméras - éclairages - rendu basique
- trajectoires et déformation basique objets
- trucs et astuces 3D

- mise en pratique avec exercice de
synthése global
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Méthodes pédagogiques participatives : I® LJ- NI 2 dzNBA  Ade Form@ianRtdak éh A & S
maintenant une dynamique collective de I'apprentissage :

* évaluation préalable (entretien, grille auto-évaluation, ...)pour établir un programme personnalisé
* alternance de cours théoriques avec des séquences d’entrainements individuels

RI* Epgr@r)atlprdﬁ @ntenus de cours grace aux exercices pratiques issus du métier des stagiaires
yU‘i‘] PC par personne, cours retransmis par vidéoprojecteur, espace personnel important.
Remise d’un support de cours numériques ACTIV téléchargeable sur Internet avec login.

Formateurs diplomés cumulant expérience de terrain, sens de la pédagogie et animation de
groupe.t NA2NARGS Said R2yySS t tF YAaS Sy LINI s

[S RrAaALRAASF
REESOdz 2y Rdz L
RE LILINBOALl a2y

1-
JﬁI‘E r]:_lcRd'S cge At%ge %uretlen avec les stagiaires pour recueillir leurs commentaires

3S guesﬂf?gnglr(;j:zg eda*uﬁl%n détaillé donné a I'issue du stage

4 - Dispositif d’évaluation a moyen terme (3 ou 6 mois) selon critéres propres a chague module

E eruces de mise en pratique pour valider la bonne compréhension des cours

fftSa O

Formation en cours collectif dans nos locaux — 1 rue Louison Bobet 8 GRASSE O & |
Zana%\gla carte — programmation des modules toutes les 2 a 4 semaines
I dzi NB  FcauMdadifulrs, Yours en intra, ou cours en extérieur avec parc de PC portable

Centre
Pnrtenmre

coei

| @ientre Partenaire CIEL depuis 2003
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L,yh)\aatl'f. LyAsaloe2y [/ 2YLIN| (Mt NthatDgly § 8kt €2y Rl YSy il dzE

A _ omte personng souhaitant acquérir des A _ o te onn amenée a s’occuper de la
[§ Lidzo f| A2 R5R08"S a [§ Lidzo t| A28 RAROR"S P
notions en comptabilité comptabilité pdur les travaux journaliers
Acquérir les bases et le vocabulaire [ Sa 202§ C8mg° ndre | s§r|nC|pes fondamentaux de
[ §4 206 2|Smtibie pdar&ffectuer une saisie F2NNI o la omptablllte et le fonctionnement des
T 2 NI | o [2jolrnaliére simple en préambule au module différents travaux comptables
d'apprentissage d'un logiciel comptable Parcours personnalisé : suivant le niveau initial
[ R dzN @tﬁs besoins exprimés,
. . de 3 a 6 modules de 4 heures
[ ' R dzNXR Sodules de 4 heures
[ 33 NB]NE /gonnalssances de bases en gestion
[ sy Nﬁwﬁzﬁ“’é’" des notions en comptabilité et/ou en ad%wmlstratlve et en petite comptabilité
gestion administrative d’entreprise - révision sur les bases (le plan comptable,
la réciprocité des comptes, ...)
- les différents documents (journaux, brouil-
- le plan comptable, les comptes et leur . .
isation lard, grand livre, balance, compte exploi-
organisa tation et de résultat, bilan)
. - la réciprocité des comptes o - les opérations de fin d'exercice
E - les journaux comptables F (immobilisations, provisions, révisions)
o ) - brouillard o e [ 3a O2 v [i -éafc&y e d’ ﬁw§ompte de résultat
[ Sa 02y rrég%vre £ 1 '-FZNJVT' ture d’un bilan
£ F2NXIi8 )} Ies declaratlons et les relations avec
- balance I'administration fiscale et les organismes
- compte d’exploitation et de résultat sociaux
_bilan - le rapprochement bancaire
. . P - les préts
- saisie journaliére des opérations . . -
- la trésorerie prévisionnelle
courantes . R .
- exercices de synthése pour mise en
pratique globale

lj dz

t A

A)¢



/| 2dzNB 3 SY S N dak o 5§ Dczivl

[9{ twLb/LtOf [{'h/tLt (91 /¢t [ L{!¢Lhb 9b

A _ oMte personng amenée a s’occuper de la A _ oMte personng quia en responsabilité la
[ S Lzt ;é—egion%eilaapglye [ S Lzt }\gresétion(%ép%r onnel et de la paye
[ Sa 2 0 2|SEfexdpable dR Bouvoir gérer la paye sous [ 64 262 Sn@?%:igferétoujﬁsées étapes de la gESﬁOh ,
F 2 NI | o [2lafresponsabilité de I'expert comptable F2NNF o 2qy0 dlen.ne u personnel, en conformité
Parcours personnalisé : suivant le niveau initial avec la loi
[ I R dzNIBt&s besoins exprimés, [ I R dzNX Sodules de 4 heures
de 2 a 4 modules de 4 heures
Csa -N,B]M\Ezfvgi.r des no.t'ic.)ns er‘ cor?ptabilit.é et/ou en [ S a-NENJzExhnaissances de base en paye
gestion administrative d'entreprise. - situer le contexte juridique et savoir
chercher l'information : faire le lien entre
- présentation des bulletins de paie code du travail et sa convention collective,
L lister les sources, identifier les sites web utiles
- les dl.fferentes charges patronales et - accomplir les formalités d'embauche et
salariales rédiger le contrat : intégrer les nouveautés
| g - les différentes caisses P de la loi sur la modernisation . Choisir parmi les
- les heures supplémentaires contrats d'aide a I'emploi le plus approprié
. , . . & x = < -@ngitriser la jon des CDD et intérims :
[ Sa 02 y j—éei/cargges pﬁygs et les jours fériés [ fSI-a T022 ,\{hﬁ' I%:? qégotif,gsiglre, primes, avantages
f I F 2 NN F |% @%pnces diverses (maladie, aCCident, - gérer temps de travail et absences :
sans motif) limites de la durée du travail, maladie et
- le solde de tout compte accident (nouvelles régles d'indemnisation)
congé paternité, maternité ...
- les décl.ara‘.rions obligatoires et la gestion -la ﬁgn gu contrat de travail : les différentes
des cotisations causes de rupture et leurs conséquences ...
- cas pratiques, mise en application sur cas - mise en place d’une organisation efficace :
concret d’entreprise tenue des dossiers des salariés (éléments a
conserver, loi d'amnistie...), tableaux de suivi
L eat B et WSRI Oy ORYGNI
Dirigeants, cadres et responsables de Sté, 2 _ oMte personneg travaillant dans un service
[ S LJdzo t| beBonfbied Barge de la comptabilité et/ [ S Ldzot %e&\s/ent(éi @ g
ou du contrdle de gestion . - - - A
- [ Sa&a 2 0 2|SMeaxBgpréhRrider le contrat de vente, ses
Savoir analyser les documents comptables S .
[ Sa 2 0 2|SeErimahdiers :Rdnpte de résultat, soldes T2 NI o [2oyligations et contraintes
T 2 NI | 8 [Rinfermédiaires de gestion, bilan, tableau de B Parcours personnalisé : suivant le niveau initial
financement [T R dzNJ8t&s besoins exprimés,
B - de 1a 2 modules de 4 heures
[ ' R dzNJ5 fodules de 4 heures

[ $a -Njémmz/g 2

voir une expérience de la gestion
'entreprise au quotidien + Excel

[ §a-NEWEAS

voir des notions en comptabilité et/ou en
gestion administrative d’entreprise

- le bilan (capitaux permanents, immobilisa-
tions, fond de roulement, autres créances et
dettes, trésorerie).

- le compte de résultat (composantes du
résultat d'exploitation, éléments financiers et
exceptionnels).

- les Soldes Intermédiaires de Gestion

i #o r%ndre§0§1ment se forme le résultat).
- f F de financement (comprendre et

o € yau p
analyser les flux de trésorerie).

- mieux comprendre |'organisation de la
comptabilité (comptes, écritures, grand livre,
balance, états de synthése).

- synthése (interactions entre bilan et compte
de résultat, ratios pour analyser les équilibres
financiers, mesurer les écarts, établir un dia-
gnostic de la santé financiére de I'entreprise).

[ Sa
£ 1

o2y

- La formation d’un contrat de vente

- Les mentions obligatoires sur les pieces
commerciales

.- Les conditionsgénérales de vente
[ dz R

T2NNT Lg rgsvve de propriété (transfert)

- Les obligations de chaque partie :
garantie, prix, livraison...

- exercices de synthése pour mise en
pratique globale

\vd

a
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[ & LJdzo f A’o&e p@irﬁogngamenee as’occuperdela [ & LJdzo f {o&e périogn dont la fonction est de

comptabilité pdur les travaux journaliers gérer les payes
[84a 202 SEgeacafo%ble (&éaiSif les opérations [ Sa 2 0 2[SE@ecdpable d &aliser les payes et de
T2NNI o 2jog.wna ieres en préparation des comptes T 2 NI | o [2pyramétrer le logiciel
pour le comptable . Parcours personnalisé : suivant le niveau initial
B Pa[cours pgrsonna}isé{ : suivant le niveau initial [ R dZN\EtﬁS besoins exprimés,
[ I R dzNIgt$s besoins exprimes, de 4 3 6 modules de 4 heures
de 4 a 8 modules de 4 heures R R
[ Sa -N.]S]I}jjﬁz/gonnaissances de bases en gestion [ S a-NBINJzEdhnaissances de base en paye.

administrative et en petite comptabilité.

- révisions sur les bases de la gestion de la
- le plan de comptes

_— aye
- les fichiers de bases pay
- création et mise en place d'un dossier - création, mise en place d'un dossier Ciel,
- saisie des écritures (les différents modes - paramétrage du dossier (fonctions et

P de saisie) P fichiers de bases)

- travail sur les comptes

- la gestion des bulletins
- automatisation de la saisie (modeéles et

[ $& O2y[i ShédmmenR)S [ §a 02y [i-®yeditons R 8tats
f I F 2 NX }lerdpfochement bancaire £ 1 F 2 NN kiga&tion des absences
- état des déclarations de TVA (congés, maladie, accident, ...)
. ' - les différents états cie. ! - la cl6ture et le journal comptable
P it B ML - paramétrage des dossiers, les options Apprivoses vz gsion

- les mises a jour
- importation de Ciel Gescom

- sauvegarde et restauration
- recherche, sauvegarde

- les imports paramétrables - exercices de synthése pour mise en
- comptabilité analytique, budgétaire pratique globale.
I &St
DO{¢Lhb /haao e poBnE ©0 DL PN
D9{/ ha 9Y UNBLI I RILWSaSINIBFNIOSa in
[ § Lidzo ¢ }I\'o&te pézﬁogn ayant en charge les devis, [ § Lidzo ¢ }I\'o&te périogn%ms.crlt? en,tant qu au’.co. ,
commandes, fattures ou les stocks entrepreneur et qui doit gérer son activité
[ Sa 2 0 2|5rausof iaforRaGser le processus de [ S48 2 0 2|5Pousot @ire s2&devis/factures et tenir sa
T 2 NI | o |2gystion des ventes ou des achats. T 2 NI | 8 [2Zcymptabilité sur informatique.
B Parcours personnalise : suivant le niveau initial Parcours personnalisé : suivant le niveau initial
[ I R dzNIt&s besoins exprimés, [ I R dzNIBt&s besoins exprimés,
de 4 a 8 modules de 4 heures de 8 3 12 modules de 4 heures

[ §a _NBN$Z£ognaissances de base en gestion
administrative et facturation

A x ~ onnaissances de base en gestion
§ & NI Jk O n2issan .
[ I administrative et facturation

- saisie, traitement des pieces commerciales
(devis, BC, BL, factures) - téléchargement du logiciel

- transfert des piéces - reglements - création, mise en place d'un dossier
- création et modification des modéles

- envoi des pieces en PDF par mails

- saisie des contacts, clients et fournisseurs
- saisie des articles et prestations

” ) pe’rsc?nnalisatio.n. et paramétrages P - saisie des devis, factures, avoirs
- création des utilisateurs et mots de passe .
[ Sa 02y [i-Seyhdmhes & is, sauvegarde, Excel [ Sa 02y ﬁ-érjfﬁga d‘:fed@"s en factures .

£ F 2 NI kceédigh de rubriques personnalisées f 1 F2 NNFCEVERFes ocuments par e-mail

- la Gescom et le e-commerce - saisie guidée des achats
. . - statistiques de vente et analyseur C*' H . - livre des recettes et registres des achats

o @ | - gestion des tarifs, des nomenclatures v ® - gestion des réglements
- exporter le journal de vente en compta - tableau de bord de I'activité et rapport des
- IntuiCiel et Trouvtoo ventes
- gestion des stocks, de la production, des - recherche, sauvegarde.

achats, des reliquats commandes...
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DSads2y{ REA! L hb Y2REydoldi REt@FI
é Ld f e périonn ayant en charge la gesuon R Toljte pt?rsonne S occupant de vente dans
[ 20 actlwte u%atlment P [ S LJdzo f| An@ « bButiguéS» ou ayant a gérer les
. - - SN caisses et les stocks
[ S&a 2 0 2|SPausotr iafordRaser tout le suivi des Sa 20 2 |5tuoF Biorkas | N
T 2 NI | o |2clantiers, du devis a la facturation finale [ Sa o goir iator a' ser toute la gestion des
T 2 NI | o |Zcyfsses et des clients
Parcours personnalisé : suivant le niveau initial — - - —
[ 1 B dzNEtﬁs besoins exprimés, B Pa[cottl)rs pfersonna.llse, : suivant le niveau initial
de 8 3 12 modules de 4 heures [+ R dZN‘Et&S\ €s0ins exprimes,
Z/Q - acb o de 4 a 8 modules de 4 heures
A x A onnaissances de base en gestion
Sa-NB a .. . . - . i i
[ g administrative et facturation [ Sa -NHMEZ£°£?3!553“FGS de base en gest!on
administrative et/ou de magasins
- dev-ls et factures avec tranches de travaux, - code produit, touches raccourcis tactiles,
options, SO‘IJS'tOta.UX' photos, plans, ... - gestion des périphériques de caisse
- TVA ne.uf/renov§hon, o - personnalisation des Tickets de caisse,
- arrondi automatique, c‘alcul des métrés, facturettes, factures,
- alerte en cas de vente a perte, - gestion des vendeurs (droits d’acces)
P - corre.cteur d qrthographg, | - gestion des échéances, bons d’achat,
- envoi des devis par e-mail en PDF - encaissement calcul monnaie a rendre,
[85 O2yli éyuaateur %gmx impact sur la marge sx 62 § lﬂ'&.et s:ﬁ;v§garde de la caisse
£ TFT2NNI s avec matériaux et temps de pose [Sa v gngrapion ecritures, lien vers compta,
|ntegr tion possible des bibliothéques £ F2NY ! gestlo des soldes et promotions,
cie. . C.APE?’ (G'F’le)f Bajup.rl.x, Ced(,eo, Catelec,, . . - suivi automatique des stocks, inventaire,
iy v, - 5|tuatl|o.n§ !ntermedlalres, deco'mpte gene- Wmmgm @ - achats, commandes réassort, bons retour,
raI., fjeﬁn't'f' re.tenue de garan'tle, - statistiques de caisse : ventes ou vendeur,
- ;U'V'S Fit.e;hantletrls date d’e début et de - gestion des codes-barres (pesée ou prix)
n, suivi des matériaux prévus... } ; ; i
’ gestion des clients, mailings
- suivi de MO par salarié et par chantier - lien avec MS-Word et la messagerie
- gestion des reglements, des relances, - export des ventes vers Ciel Gescom
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a Joyte pgrsonng ayant en charge la gestion - _ oute personne qui travaille dans un
[ S Lot ad¢)n|n|s r§t|ve% une association [ S LJdzo t gegmep?o%qme (f:al
[ Sa 2 0 2[SPousolr iaforiRaSser la gestion des [ Sa 20 2[SAddidret I'efReScité des actions de
T 2 NI | o [2aghérents et des assemblées générales T 2 N | o [2pybspection et de la gestion des clients.
. Parcours personnalisé : suivant le niveau initial Parcours personnalisé : suivant le niveau initial
[T R dzNJst&s besoins exprimés, [ R dzN@t@s besoins exprimés,
de 4 a 8 modules de 4 heures de 8 3 12 modules de 4 heures
[ §a -N,B]M\Bzfeogr?a,issan.ces de base en gestion o Unve bonne maitrise de I'outil informatique
administrative des associations [ S a-NBINJHzestimpérative (gestion des fichiers et des
dossiers, travail multi taches...)
- création, mise en place d’un dossier - présentation ACT gestion de la prospec-
- les fichiers de bases (membres, parte- tion commerciale
naires, cotisations, activités..) - architecture et Installation
- gestion des adhérents (création, régle- - prise en main d'Act
P ments, ...) P - les parametres généraux
- gestion des activités ' - les fichiers de base
[85 O2yli rjhgn des% mblees Générales o ) ,.—prganis:c\tionvetARecherche
f 1 T2 NNI r’g?tlon e fichiers [ S&a O2Y [-%eyegdzdpesR S
- sa|5|e épenses/recettes, réglements I [} les &tlités
. - grand livre, état de trésorerie Sehicl - la gestion des documents
Awwmmm! o - mailing, relance, remise en banque ¢ - la gestion de la messagerie
- états, statistiques et analyses - les opportunités
- sauvegarde et restauration - les personnalisations
- exercices de synthése pour mise en - les rapports et statistiques
pratique globale - maintenance de la base
- fonctions annexes
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Méthodes pédagogiques participatives : parcours individualisé des formations tout en
maintenant une dynamique collective de I'apprentissage :

Exposés théoriques et mise en situation a travers des ateliers

Analyse des pratiques : prendre du recul pour s’observer et partager avec les autres

R I Rgogrg %qFr82§<é|nter session : faire le point collectivement sur les résultats obtenus

Cours retransmis par vidéoprojecteur, espace personnel important.

o [Europe Remise d’un support de cours numérique ACTIV téléchargeable sur Internet avec login.
S
m Rérumiogs FRANGasE (/ Formateurs diplomés cumulant expérience de terrain, sens de la pédagogie et animation de
groupe.t NA2NAGS SBYYNI RYPYSFUiL LR dzNI dzyS o62yy S| Y
L 1 - Exercices de mlse en pratique pour valider la bonne compréhension des cours
.. [ S - RA 4 L2 vél Ao Fﬁl % Sc u scgeAt e tretien avec les stagiaires pour recueillir leurs commentaires
KSESOdm2y Rdz WINESRS YV e &
B0 LILINE OA L a2y 2 S guesﬂf‘agnglr(;j:zfl eda*uﬁl%n détaillé donné a I'issue du stage
4 - Dispositif d’évaluation a moyen terme (3 ou 6 mois) selon critéres propres a chague module
PO . Formatlon en cours collectifs dans nos locaux — 1 rue Louison Bobet 3 GRASSEO & | £ £ Sa Qf A
[Sa O2yRAS n la carte — programmation des modules toutes les 2 a 4 semaines
RS Yras Sy zé!ﬂ?@ﬁ Prog
I dzi NB  FcauMdadifulrs, Yours en intra, ou cours en extérieur avec parc de PC portable
/ ha [ 9{ { 9] aatbL/!|¢UmmalbL/ ! ¢Lhb
oute nn souhaitant dévelobper ses Toute personne désirant mieux utiliser tous
[ S LJdzo f Aoy pé% PP [ S LJdzo | Auborfd iéilig pour faire connaitre son
capacites de communication . . )
entreprise, ses services ou produits
A _ AS oircommuniguer plus efficacement en . I NS e . o
[ i : NJ\QKIC-) e t?tes}cclrconl?tances et avec n'importe quel [ i 2 Nszflc-) e gB@mngau‘seI?SES.n;essages publicitaires et
erlocuteur 9 [Zagprendre a choisir le bon support.
[ I R dzN®B &odules de 4 heures [ I R dzNB &odules de 4 heures

[ S a-NBEN§Flzawun

[ S a-NBEN§Fzaudun

les bases de la communication :

- la posture

- la gestuelle

- la proxémique (zones de proximité)

- la voix : le ton, le volume, l'articulation
L]-@)I/ar&%e efses formules positives

r Iegsgjy’re, le visage

- le regard
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- les différents outils de la communication
médias

- comment faire un plan médias

- les techniques de la création publicitaire

- les techniques de la communication hors
medla

z2a RS
%a c%m unication parI événement

- comment utiliser la presse (les relations
Presse)

|- W@mem )f/aize un logo type efficace
S B publitit&dirddte : mailing, prospectus,
12 giﬁjgt%,ﬁatalogue

- cas appliqué aux situations stagiaires
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A _ ouMte per. onn qui souhaite optimiser
S LJdzo f
[ %u@llsa on g‘u éléphone
A x _ AVIa erlu isation du téléphone et
[ 84 202808 f e P
FT2NXYF o 3}3 re avec profe55|onnallsme a toutes
rtes d’appel téléphonique
Parcours personnalisé : suivant le niveau initial
[ I R dzNJBt$&s besoins exprimés,

de 2 3 4 modules de 4 heures

[ S a-NENBAS

xercer une fonction qui permet une mise
en pratique immédiate de la formation

Toute personne qui travaille sur un point de
[ S LJdzo | kefre aid doritaBt de la clientéle ou pour
organiser I'espace de vente
[84 202 SEBE C abIe penser |'organisation du
F2 NVI pgoint de vente pour le mettre en valeur et
developper le chiffre d’affaires
[ I R dzNEB Sodules de 4 heures
[ 83 _N‘B]Nﬁz}éxgrcer_une .fonct,'io.n qui permet unt_e mise
en pratique immédiate de la formation
- bien présenter ses produits,
- les bases du merchandising,
- Ie merchandising de gestion,
[§a O2yli erchan |§g de séduction,
£ F2 NNI ?ah ising d’organisation,
Ia vente additionnelle,
- la gestion : démarque inconnue, vols, ...,
- animation et fidélisation de sa clientéle
par la promotion des ventes.

- valoriser le contact,

- travailler sa voix,

- construire des phrases types,

- utiliser un script de réponses,

- tenir un cahier de messages,

- traiter les demandes,

(i - $aifeqritienterSon interlocuteur,

NJY krépéndlre aux objections,

- réorienter les appels,

- gérer les urgences,

- gérer les bavards,

- conclure une conversation,

- nombreux exercices de mise en situation
avec outil téléphonique.

twh{to/ twh{t9o/¢Lhb 9¢ ¢l 9a!9mYePE L P/ | bLv! 9{ 59 b

[ § Lidzo ¢ 50556 périonn%amenee a mettre en place [ & Lidzo }l\'o&te pérxonn§ souhaitant développer son
es actions de prospection apfitude a vendre un produit ou un service
[ &3 252 SABpre dége a ﬁ:@lopper sa capacité a [ 83y 252 SABpre dce a ﬁlﬁer les tec.hni.qules de vente
F2NYI \z\uver € nouveaux prospects et a réaliser T2NNF 5 r etre plus efficace et ainsi développer
plan de prospection son volume de vente.
Parcours personnalisé : suivant le niveau initial B Parcours personnalisé : suivant le niveau initial
[ I R dzNBt$&s besoins exprimés, [ ' R dzNIst&s besoins exprimés,
de 2 a 4 modules de 4 heures de 4 3 10 modules de 4 heures
[ $3 _Nﬁwﬁzkxgrcer.une .fonct,'io.n qui permet un(.e mise [ $a _N‘E]MEZ/E\Xgrcer.une .fonct"io.n qui permet un(.e mise
en pratique immédiate de la formation en pratique immédiate de la formation
- la préparation, - I'état d'esprit du vendeur
- I'organisation du travail : - le comportement du client
* plan de prospection - la découverte (recherche des besoins)
* fichiers : gérer |la base de données, - les techniques de questionnement
P qualifier les contacts - la reformulation
* compte rendu d'activité ™ - la définition des besoins, le verrouillage
[§a O2vyli $¥e UJdes a§st|ques de prospection ... [8a O2vli ,-§a)?ragosm
£ T2 NN S nigues de prospection fF F2NN % ntaire efﬁcace
te ep onique : Ies objections clients, les traiter
* - la prise de contact, - la conclusion (closing)
* - les mots et la formulation, - la recommandation, I'amener
* - le script d’appel, - la prise de congé, conforter le client
* - les étapes de I'entretien, - la gestion des conflits clients
- les techniques de prospection physique - mise en pratique avec jeux de réle
- nombreux exercices d’application - possibilité d’entrailnement terrain
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Méthodes pédagogiques participatives :
9 Exposés théoriques et mise en situation a travers des ateliers
9 Analyse des pratiques : prendre du recul pour s’observer et partager avec les autres
9 Retour d’expériences inter-session : faire le point collectivement sur les résultats obtenus
. reussﬂeg\/?bséacleﬁ
Auto aa 3 ch0|5|s individuellement, accompagnés par le formateur a développer son
)f G potentiel.
Remise de documents de cours et/ou de supports de cours numériques ACTIV téléchargeable sur
Internet avec login (ou support papier au choix).

Formateurs diplomés cumulant expérience de terrain, sens de la pédagogie et animation de

groupe.t NA2NAGS SOYYNI RYPYSFGL LB dzNJ dzy S

02yYyS

RR LILINBOAL a2y

L 1 - Exercices de m|se en pratique pour valider la bonne compréhension des cours
A [ S . RAaLE ? Ao Fﬁl_ S sadef\t e tretien avec les stagiaires pour recueillir leurs commentaires
RSESOdm2y Rdz LJ3£”:'I yoo gy

esRﬂenglr&Z(E eﬁ/alluq}'l%n détaillé donné a l'issue du stage

4 - Dispositif d’évaluation a moyen terme (3 ou 6 mois) selon critéres propres a chaque module

Ao
y

Formation en cours collectifs dans nos locaux — 1 rue Louison Bobet a GRASSEO6 & | £ f S&
n la carte — programmation des modules toutes les 2 a 4 semaines
282 8'&% pros

I dzii NB  FcauNaezfulSrs, Yours en intra, ou cours en extérieur
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. Patrons de TPE/PME, professions libérales, Patrons de TPE/PME, professions libérales,
[ S LJdzo f| artangjauBieSentrepreneurs, cadres [ S LJdzo f| ArBangjau&eSentrepreneurs, cadres
dirigeants, chefs de services dirigeants, chefs de services
. _ rendce a hiea communiquer avec son . _
[$a 206e SA %d q [84 202 SABOSt%r une eéhode de gestion du temps
|pe savoir intégrer et fidéliser ses p mettant une organisation efficace,
FT2NXNI o 2 FT2NNI o2
llaborateurs deléguer des responsabilités
[ I R dzNJ &odules de 4 heures [ I R dzNX &odules de 4 heures
. A xercer une fonction qui permet une mise - - xercer une fonction qui permet une mise
$ & -NEWNFELAS 3 -
[ i en prathue immédiate de la formation [Sa NHMEZ/Eénapraﬁque immédiate de la formation
-se gérer soi_méme dans |e temps - |'atﬁtude du |eader aujourdlhui
(connaitre ses finalités, définir des objectifs, - I'encadrement dans le management
hiérarchiser ses priorités, choisir, anticiper) horizontal - I'autorité personnelle
- se gérer dans le temps en relation avec les - la hiérarchisation des priorités
autres (savoir se focaliser sur la résolution de - la communication efficace
I'enjeu opérationnel, savoir dire non) - la délégation efficace, éléments essentiaux
- profil insight et relation efficaces dans - la formation interne, y faire appel
[ 81 O2 v [i %yudgg(les'ﬂrgferences les différences, clari- [ 83 02 v i '-§)?UBGWISIC§ ées moyens
£ F2 NN (ymode de fonctionnement renforcer la T2 NN p ct du rythme des autres
cShé&i n) Ia m|s en place d’un plan d'action
- intégrer et fidéliser ses collaborateurs - I'avancement des actions. la mesurer
(Org?n'sec; la m|55|oné adaptef;,‘ammzr) - les outils du reporting : création, rédaction
) g,estlgn ustress, e con |ts: et. e - les bases de |'écriture précise et concise
émotions (aspects positifs et négatifs des - la reconnaissance des résultats
émotions, mécanismes de défense) . . , . o
. . . P - la construction d'une cohésion d'équipe
- animer le travail collaboratif de vos équi- . .
. . . - le sens de son travail au sein de la culture
piers et donner du sens au travail collectif . .
de I'entreprise
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[ S LJdzo ¢

a

51\'06te pér onng qui a des responsabilités et
qui travaille sods I'autorité d'un manager

[ $a

T2NXYI a2

_ ~Mieux foncti r en bindbme avec son
202 Sl\g exf a 2}?@

manager, s'affirmer sereinement et savoir
sé faire respecter, assumer ses risques.

(!

R dzNJ &odules de 4 heures

[ §a-NENE:

Exgrcer une fonction qui permet une mise
en pratique immédiate de la formation

[ & Lidzo f %o&te périognF?travalllant dans un service
e gestion du personnel
Permettre aux participants de mener leurs
[ Sa 20 2|Sehretiers d' dafiation efficacement
T 2 NI | a8 [2qyelque soit le profil du collaborateur et de
savoir faire face aux difficultés rencontrées
[ I R dzNJ &odules de 4 heures

- clarifier son rdle et ses fonctions dans |'en-
treprise ou I'association (responsabilités,
marge d’autonomie, respect)

- renforcer la synergie du bindme : chargé
de mission/direction (se situer vis-a-vis de
son responsable, identifier les missions et prio-
rités du poste, s'adapter au style du manager)

- savoir collecter, traiter et transmettre les

[Sa Ozyl S¥bRaHonRoralement et par écrit (la
: T2NXYI pﬁseg-dbfnotes et la rédaction d'un compte

rendu, la préparation et |'étude d'un dossier, la
présentation d'un dossier en réunion)

- gérer son temps et s'organiser (gérer les
priorités, savoir protéger sa concentration,
identifier ses freins personnels a une bonne
gestion du temps : dépasser a la fois son per-
fectionnisme, son besoin d’étre sympathique,
sa tendance a remettre a plus tard)

[ a-NENEESE

xercer une fonction qui permet une mise
en pratique immédiate de la formation

/‘I.

- I'analyse du poste et des compétences
requises a partir de la fiche de poste

- la distinction entre faits et jugements

- la méthodologie de conduite d’entretien

- I'analyse des attentes et des besoins du
collaborateur

- la notion de compétence : savoir, savoir-

. $air savoir-et,

3 gé-;)zapagnement au développement
dans |é parcours professionnel

- I'analyse de la période écoulée

- la fixation d’objectifs futurs : indicateurs
de suivi et de moyens

- analyse de I'outil d’évaluation existant
(points positifs et points a améliorer)

- les critéres d’un outil performant

- propositions d’amélioration

.L9b w9! {{Lw {hb 5$®Sf2LJLJéNJ al  ONF

[ § LJdzo ¢

Dirigeants et collaborateurs d'entreprises
Ant@nés&hiédliSer des opérations
ponctuelles de recrutement.

[ Sa 202
F2NXI o

S\VDitride des d¥fBrentes étapes du recrute-
2mént (définir le poste, rédiger I'annonce...

[ S

LJdzo | R

Cadre dirigeant, patron TPE/PME, chargé de
rget, %Rfegsgn Ilberz.ale, ar‘nsgn, J?une
entrepreneur, én exercice, en situation

complexe, ou en transition de carriére.

[ I RdzN

J6 Godules de 4 heures

[ & -NE§EES

L xercer une fonction qui permet une mise
en pratique immédiate de la formation

[ Sa 202
F2NXI o

Apprendre a dépasser une situation difficile
~epimaginant des solutions innovantes.
SR magigant deg . .
szCOUVr”' des ressources utiles pour soi et

en relation avec les autres. Valoriser un

travail créatif engageant une équipe.

- acquérir une méthode pour définir les
postes et le profil (se doter de techniques
professionnelles pour décrire poste et profil,
hiérarchiser les critéres et se doter de grilles)

- rechercher les candidats, le sourcing
(diversifier les sources pour attirer les candi-
dats adéquats, savoir rédiger une annonce,
utiliser les canaux adaptés a ses cibles)

j'é”fﬂ{l‘%%%cv &tgrésélecﬁonngr ’(techniques,
I pr s§ ection des ca.ndldats par téléphone)

" eReztder I'entretien de recrutement
(structurer I'entretien, les techniques)

- savoir choisir les outils complémentaires
(intégrer les outils (tests, assessment) dans le
processus de recrutement)

- entretiens individuels ou a plusieurs,

- mettre en place un processus d'accueil et
d'intégration (comprendre I'importance,
suivre l'intégration du nouvel embauché)

[ RdzN

J6 Bodules de 4 heures

[ §a-NENEAS

xercer une fonction qui permet une mise
en pratique immédiate de la formation

- accueillir la nouveauté : faire de la place a ce
gue nous ne connaissons pas encore,

- ce qui nous empéche de faire autrement :
nos mécanismes automatiques de
perception et de distorsion de la réalité,

- sortir du cadre : penser global et agir local,

. $es$£ivea,ux Io§io§|es de Dilts,
;J— e éif%% nos capacités intuitives a leur

lljl.?stg [}{ace : la clé de la complexité
(coopération efficace cerveau droit et gauche)

- engager une équipe a la créativité
(développement de la synergie de I'équipe)

- plan d’action : travail de synthése sur une
situation professionnelle délicate et mise

en pratique individuelle.
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travaillant en groupe et

[ S Lszof o tep rionn%
ayant a faire fate a des situations difficiles.
A x _ opter un p %onnement constructif,
[ ? 621 NJ?(lO- e SA?né;)tr%n%re IEZ esoins fondamentaux de
réconnaissance, mieux communiquer.
[ I R dzNJR fodules de 4 heures

[ S a-NBENIzAun

comprendre ce qu’est un conflit ?

- analyse des points positifs, des points négatifs
- processus d’un conflit et ses différentes étapes
- les divergences : berceau du conflit ouvert
comprendre les différents comportements
dans un conflit, pour mieux les maitriser :

- les comportements agressifs

- les comportements passifs

j-&s\/ccdﬁ?orteﬁ%eﬁts de manipulation
NI lessscdu¥ons face aux conflits :

- technique d’écoute active

- maitriser son corps et sa gestuelle (cohérence
entre discours et gestuelle)

- se servir de I'analyse transactionnelle pour
adapter son langage, son ton de voix a chaque
situation

- accepter 'aide d’un tiers pour gérer une
situation critique

[ § Lidzo ¢

%oge périonn%ayant a faire face au stress
ans I’exercice de sa fonction.

[ Sa 202
F2NXI o

Appréhender les différents aspects du
Sstoess Flins d@t8s et effets dévastateurs.
2Mbbiliser les ressources appropriées pour

agir correctement avec les autres.

[ RdzN

B Bodules de 4 heures

[ Sa

ZAuaun

-NIIN J

[ Sa
t1r

o2y

T2 NN [S°F

- neurosciences : notre fonctionnement
biologique de réaction face au danger ; les
signes du corps en lien avec les différents
niveaux d’anxiété ; prendre du recul

- identifier sa séquence de stress

- le sens des émotions, comment les utiliser

- reconnaitre les signes du burn out, et ceux

i §eyla(ﬁ%pres|§|c§1 signes somatiques

S Z}f étre gentil, soyez vrai : la communi-

cation non violente commence par soi-méme

- les conséquences négatives du stress sur
I'efficacité de I'équipe : agressivité...

- gérer le stress de I'autre pour résoudre
I’enjeu opérationnel : RPOA

- prévenir les risques, prévoir, protéger...

- agir : choisir, savoir dire non, déléguer,
anticiper

|-
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Toute personne qui ne veut plus « subir » le Toute personne ayant a gérer des risques,
[ S LJdzo | kefdps, @efpliusSe « perdre », ne plus se sen- [ S LJdzO f| He®im@déhud, Ges situations difficiles et qui
tir « noyé » sous la masse de choses a faire. veut étre préte en cas de crise.
S 3 5 SOt % o G ; A x _ réhender coacrétement les différents
[ Sa 2o BSGbmnTEeisa@ﬁopdutempsen relan?n [ 84 206 ESABp t%eéul §§
T 2 NJY | o |2avec les autres - Hiérarchiser ses priorités. F2 NNXI al2% ects de la gestion des risques. Etre en
B R esure de faire face a une crise
[ ' R dzNR Sodules de 4 heures - .
[ ' R dzNJ fsodules de 4 heures
A x A xercer une fonction qui permet une mise
$ & -NIEINJA g cer une fonctio . A ion qui i
[ LR en pratique immédiate de la formation [ Sa _N‘B]M@Z}Exgrcer.une .fonctl-lo.n qui permet Hne mise
- en pratique immédiate de la formation
- comprendre sa relation au temps : auto- I - I ——
diagnostique. - ccles F;lses et e'l communlca‘t-loln
- connaitre ses finalités & définir objectifs ) ?c' Tr et ag;]r' en telmps reg
- temps obligés, temps a soi, imprévus. ) lgerer ;S conflits et les tefr]1.5|ons
- respecter son rythme biologique. i fjeul e.s acteurs e’:n rjon . : . )
- savoir hiérarchiser ses priorités prévoir un plan d’action aprés avoir analysé
. . R . L les forces en présence, établir I'état des
- trier les freins liés a I’environnement, a soi ) P e
ice d'inté o | h lieux sur son périmetre de responsabilité
oL - - AexetZCIct:‘ Invtegrat‘lo'n - gerer la surcharge (évenements déja produits et potentiels)
[ Sa Ozy g-Seyfed@aJa sﬂRJ&uratloh du temps ' [ Sa O2Y [ Syastwiper IR &ises pour les éviter ou les
tr F2NXI rei.aﬂoﬁnel et les besoins p-sychologlques f I T2 NN an@nyniser (analyse du risque - Prévention,
- déjouer les jeux psychologiques, gérer prévision, protection - Matrice de
« importuns » et « tres trés urgent » cartographie des risques)
- savoir se focaliser sur la résolution de - reconstruire I'adhésion et la coopération :
I’enjeu opérationnel * dresser le bilan de crise pour capitaliser
- savoir dire non - savoir déléguer I'expérience
I OKIljdzS aSIyORSOURAAE RS &Sa| I*deiugrlacohésiond’une équipe
CAEEY Y FY-REBASNRSKHo A8t & S| *développer I'adhésion au projet commun
RSa 202S0Osaf*a AYRAOANRPzSE a * plan d’action personnel
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- _ oute personne souhaitant communiquer A - oute personngayant a gérer la
[ S LJdzo f gveéc uE rianga de qualité ’ [ S Ldzot %oémuélgatlo%nteme ou externe.
[6a 2028 Egec able %’exprimerdans un bon [84 20 agcgfgwfgql{e éaé."écrit avec efficacité et
francais et de rédiger tous documents i clarté. Savoir rédiger avec les formes tous
T2NXYI a2 T2NXYI o L .
administratifs sans faire de fautes documents utiles a I'entreprise.
[ I R dzNX &odules de 4 heures [ I R dzNB &odules de 4 heures
[ S a-NBENXzBaie scolaire secondaire [ S a-NBNXzRadler et écrire couramment le francais
-AYGUNRBRdAzOa 2y SiG 2NIKZAIANI LIKSZ
-@F NAla2ya RS FT2N¥SEAJ
-l OO2NR Rdz y2Y3 Rdz [jdzr f AUOlI ¥ Rdz ydz¥YsSm o
NI f>X RS ftUAYRSUYAZ -fAI O02YLRarAsazy RS R
- O02NR Rdz SNBSS Y [ § Y2RS S StyS NBIINBy/sS deNg +
LI NBOALIS LI} aasz O2(yYSyid Ozy J':'{N\Hzf\(j\QB(dekY}\()| a2y Ayl
LIKNJ a S > . 208 agyiKsasSs
[ Sa Oz2y[i-$¥dwd YRE & ljdzA &S NSéé$f\‘5l@f O ¥ 1 I%Dé“ik?ju eR\Szf 23AS8s3
fI F2NNIfeRay yS2f23AavYSaz - ¥2N 82V,
RSdE O3 RSdE (3 RSHAH vs Rsdd (s RIPSALEYRIYOS (
RSdzE NJ SG RSdzE = -tk 02YYdzyAOlez2y S%"
48 Y2i 2dadSs LINBGf §YSa RS aRpy0OS yRefighxit ANBaz Of i
OravysSas NBERFOa2yySftz YINJ]S
-IANF YYFEANB SO Fylrfteéelag:s
-NBRAISNI RS LISsilia NJ WLIR2NIaz S& NB3IfSa t
NBALISOGSNE YAaS Sy| WUNI aljdzsS=

w9! bLHhwD! bL{9w 9¢ b L a 9'thVMLb{9 t!wh[9

MO X S g™ O 0 — o <

devant
N B fs) te onn ayantaorganlser eta [ S LJdZO f Obte %rionngayanta intervenir
[ S Lzt }Ic\—og)dulre §es r§un|ons un aud|t0|re
R Acquérir de bonnes bases pour faire des
[ Sa 202 SAéqpuaeferili@ﬁf;g?&iﬁ;nzourmeme [ Sa 2 0 2|SrbeavdntionsiRubliques de qualité.
FT2NXNI o Zd namiques et efficaces. T 2 NI | 8 [2D¢velopper son charisme et sa capacité a
- - captiver un auditoire.
[ ' R dzNB @odules de 7 heures [ RdzNB Godules de 7 heures
A w A xercer une fonction qUIpermet une mise . . .

[ Sa-N\lBJIH\E/E & x NI xercer une fonction qui permet une mise
en pranquelmmedlate de la formation [ Sa NJS]IHEZen pratiqueimmédiate de I formation
£ LINBLI N}oa2y RSAXG [NEay AZV [ Y OKSOL X -
RSa ljdSas2ya RS LINBUINI a2y d /fAksoni—f‘;V}@z@Yt‘f"'f- YA“§ ‘
FNBIjdSy0s &6 RSa LI NboALl yiga Y & &%{ﬁz oF VSB dzy
(1yoSYSyid 62025007 |NB3tSa R S Sddadie X2 XNE
£S5 (SAKyMYIESBERRZ alsT G2dNg | LE 97 ; )?““YYS VAZQZ
RS Gl otSs ON}AYAGR2INNAYIS ﬁesjl-l_tfz?d l\éJ-Njgl- (E% %@?SST
INE dABREGNR 0dze 2y RSa| Nbt 4o |DehSbAS Eﬁvtgéﬁ
RSa ljdSas2yad 5StSAHaz2y & 3'_£e?§xz§ééa‘§@?m,{ 82y

[$& O2y[iSyas IBRYSyGao [Sa (SOKGAN s i [i e o’ {@é‘ﬁ}f“?lleu

EF F2NNIGRWRNE S0 RSGSYRNB| 211 F BRMNIE M?f‘cg'\' a2 Slypt . LN
RSNYASNBA® [ NBOI|LWGdA I a2y | BRIDLASPE 4 9172 adzNY
LR-8Bdzy A 2 Y ® -tSa Syz2eZyazr tsa |
t+ 35302y RdA BBf HalySHASA i‘%gSf 5?[” ﬁ’_‘adz' tAaat 0
LI NBOALE y(as t8a LNHUta RAYOAESICALANINEYa Az
tS OBRYURBNE S vdsSfis €S of gf NRYNQasNazy adzes
a1 02dSdNDOooE ISaopy Rdz dSYLIP RS Drudnadt & 52 JRES
ONBl a2y Rdz O2yasyalda o 'l_LJ'}'J?%’R'E'JS _;JVN‘EVfS
Vy2YOoNBdE iSstASNE RS vraas sy bl dpEe t DEOLOLYS
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Programme établi selonle CECRL/ | RNB 9 dzNR LISSY [/ 2YYdzy RG&ui w9
définit des niveaux de maitrise d'une langue étrangére en fonction de savoir-faire dans différents
domaines de compétence, et qui consiste en une échelle d'évaluation indépendante de I'orga-
nisme évaluateur, et transposable a n'importe quelle langue.

L Ce document déﬁnitAG niveaux communs de référence (A1, A2, B1, B2, C1, C2).

a vzesya LISREFRIREYS ISR 32 3 A Hridefast dodindddIOral hdkir aédefopper M bonne
SiG ROF RNBYS chpréhension de la langue dans un échange direct.

UNION EURCPEENNE

Remise de documents de cours et/ou de supports de cours numériques ACTIV téléchargeable sur

3 Internet avec login (ou support papier au choix).
L gt P Formateurs diplomés, natifs ou ayant effectués un séjour significatif dans le pays concerné,

“Fonds Socal @uropéen 'REPUBLIQUE FRANGAISE
cumulant expérience de terrain, sens de la pédagogie et animation de groupe.

UL
Ok
=
i
ﬂ

L - Exercices de mise en pratique pour valider la bonne compréhension des cours
[ S RAALIRZaASF
REESOdze 2y Rdz LI I YYSTSu
20 LILINE OA L a2y 2 uesRﬁenglr&Z«fl edall_u:ﬁl%n détaillé donné a l'issu du stage
4 - Dispositif d’évaluation a moyen terme (3 ou 6 mois)

1

S adzA OA . . . .
Z-Bnc u sodeg\ e, entretien avec les stagiaires pour recueillir leurs commentaires
RESRF FYee € glaires p

Farmation en cours collectif dans nos locaux — 1 rue Louison Bobet aGRASSE6 & | f £ S& O
A zja , . - . . . . .

vcogs d’anglais en soirée de 18h a 20h en atelier entrée/sortie permanente pour 4 niveaux.
y d'zdg N,

z0 NB  FcauNX¥ndafraSou c¥urs particulier - dans nos locaux ou en entreprise

+ fARFoa2y Si | O o padehasaRayec ETS Global - passage des tests dans centre agréé voisin. JOBIC

ly3ItFAa SO G2dz0 | dzi NB €

bigSI d t NBLI N} a2y YA QI _ t NBLI NI a2y yA{
bLY{iNRRdzOa Th 2dz NIHSLY WS NY SRA A NB b

Comprendre et utiliser des expressions Comprendre & communiquer lors de taches
[ Sa 2 0 e [Sdndidred et ddi@idiennes ainsi que des [ S& 2 0 2|Sioples sur dd? Sijets familiers et habituels.
T 2 NI | o |2éyoncés trés simples qui visent a satisfaire T 2 NI | o [2Dgcrire son environnement et évoquer des
des besoins concrets. sujets ordinaires et coutumiers.
) ~ A _ - ragramme personnalisé : suivant le niveau,
[ 1 R dzNJgex20 a 30 modules de 2 heures [ 1 R dzN%(;io 3 30 modules de 2 heures

& x NI . & x N IR voir acquis le niveau Al ou bases scolaires
[ § & -NEN§EZAGn [ $a Nﬁwﬁzxﬁi\% e

- se rencontrer, se présenter - les verbes, grille des temps

- formules de politesse

- faire une invitation, une demande simple

- savoir dire : parlez plus lentement, je ne
comprends pas, pouvez vous répéter...

- demander son chemin, comprendre les
panneaux indicateurs, de parcours

- I'heure, les dates, calendrier, temps ....

. -adr n° télgphone, email, possessif A x = .
v i a 852% ' 1one, , p' [8a O2yli & ‘rj'%,vann & bgreau de poste, banque
|- - chojsir un film, Taire un achat simple, | - Tmpgrafif exclamatif
NX |8 P f T2 NN, R ,
nombres, ordre grandeur, quantité prix - jeu de’réle : gare, aéroport, autoroute,

- remplir un questionnaire a la frontiére,
nationalités et pays

- mon ordinateur : imprimer, enregistrer ...

- alphabet et phonétique initiation

- écrire une carte postale, un message

- décrire ou j’habite, ma famille, comparatif,

- échanges sur le temps qu’il fait, les saisons
et les couleurs.

- noms, adjectifs, pronoms déterminants

- les auxiliaires

- questionnement et négatif

- conversations concernant la profession

- conversations concernant tourisme, res-
taurant, voyage, futur proche et intention

- jeu de réle dans un magasin, acheter,

station d’essence—adverbes de lieu

- les verbes irréguliers et le past simple

- invitation, prendre un RDV par téléphone

- mots de liaison (comme, mais, parce que,
d’abord, ensuite, aprés, avant, ...) ,
adverbes de temps

- lettre/mail de remerciement, demander
une information, salutations, adresses.
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t NBLI NF o2y yAQMIdz. -,
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t NBLI NI a2y YA

b! DI )/O$ 2 dz L)/IV?
[84 202 SAéqué{Fw%m dg t d'autonomie et [8a 2028 m.quuehdé ec un degré de
FT2NXYF o Scomprendre les points essentiels quand un T2NXYF o S/Dntanelte et d"aisance tel qu'une
lahgage clair et standard est utilisé. nversation avec un locuteur natif.
- ragramme personnalisé : suivant le niveau, -« ragramme personnalisé : suivant le niveau,
[+ R dm%e%O a 30 modules de 2 heures [+ R dzl\.% %O a 30 modules de 2 heures
A x Ay voir acquis le niveau A2 ou bases scolaires A x A voir acquis le niveau B1 ou bases scolaires
[Sa 'NHM@Z’gi\%au 3e/2e. [Sa 'Nﬁuﬁz’ﬁi\%au BAC.
- Verbes irréguliers, le past simple et en ing - révisions sur les bases de la grammaire et
- Le futur et le conditionnel du programme A2/B1
- mots de liaison, prépositions, adverbes de - révision sur les verbes
lieu et de temps - verbes irréguliers
- suggestion, permission, la possibilité - verbes : present perfect, past perfect
- la cause & conséquence - les formules de politesse et I'impératif
- I'intention, planning & projets, réves & - pronoms interrogatifs
espoirs - les propositions relatives
[ Sa 02y [i-$eyodiionsRa&ord, désaccord [ Sa 02y [i-SyhdesEtiqir S
f I F 2 NJX kdenzanfe de renseignements par mail, f I F 2 NI tudligagion du téléphone
transmission d’information - enrichissement du vocabulaire général :
- comprendre un cd parlé, une chanson, un les quantifieurs, se déplacer dans une
discours bien articulé et le restituer ville, la direction et la signalisation, ....
- faire une réservation sur internet - le vocabulaire du métier de chaque parti-
- lire un dictionnaire, I'alphabet, la phoné- cipant
tique, les accents toniques - entrainement a la compréhension orale
- rédiger une lettre simple et donner un avec nombreux exercices (écoute article
coup de téléphone. « vocable », filmvo, ...)

bA@SI d

t NBLI NI a2y VYA
b! dzi2y2YSh

S'exprimer spontanément et couramment

[
[ dz, Lom . t NBLI NI a2y VA
B2 681 d bal niNAR&SH

S'exprimer spontanément, trés couram-
ment et de fagon précise, a l'instar d'un

0 a 30 modules de 2 heures

Ay _ ~Sa0s t devgjrchercher ses mots dans A _ A< - < A R .
[ Sa 202S 61 ) g [ Sa 2 0 2[Sa@ecfdhe ajai& un trés bon niveau de
contextes de difficulté raisonnable. . .
FT2NXI o Uzsllser I langue de facon efficace et souple T 2 NI | o |2cylture générale et professionnelle. Rendre
. & ) ¢ . P distinctes de fines nuances de sens en rap-
dans sa vie sociale ou professionnelle. .
port avec des sujets complexes.
> ragramme personnalisé : suivant le niveau, -« ragramme personnalisé : suivant le niveau
! RdzN%% - z%% \ '
[ [ dzN 0 a 30 modules de 2 heures

[ & -NE§EAS

voir acquis le niveau B2 ou bases scolaires
niveau BAC+2/4

[ S a-NBENBzAir acquis le niveau C1

- consolidation des acquis grammaticaux et
lexicaux

[ - S &fedappenter des compétences en com-
NJY | peéRension orale

- enrichissement du vocabulaire
- vocabulaire commercial et professionnel

- discussions ou débats sur des themes
motivants de l'actualité, de la vie quoti-
dienne ou d'aspects culturels liés a la
Iangue étudiée

p rgcbe etﬁ@lyse de tout le vocabulaire

nécessaire

- V|S|on£ge et commentaires de bulletins
d'information

- travail sur tournures idiomatiques

- écoute de bulletins, de reportages audio

et commentaires.
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CNJI Yy cel aAasS t-GNIG/Sokldx a CNJ VY el A -
Sy FNI yoelAd
A _ oMte personng ayant besoin de A _ oMte personng souhaitant communiquer
[S Ldzot %ogmuéiéugr; frangais a I"écrit [ S Ludzof gv?c un rén%al de qualité
A x - - |aEjce capable ckégrire des notes ou tous - - ' i
[ 84 20205 ‘l% fire de [ 64 20 eldBY PP %.exprmerdansun bon
i documents de liaisons internes en se francais et de rédiger tous documents
FT2NXYI 8|2V : FT2NXYI a2y 7. . .
fdisant bien comprendre administratifs sans faire de fautes
5 modules de 4 heures ou 14 séances de > A
- - I R dzNJ5 Sodules de 4 h
[ ' R dzNXB,Sheures une fois par semaine [ %> Bodules de 4 heures

CNI @GFAE £ fF YIAAZ2Y 55% é%gNﬁdﬁgéeés{ogaireéz rq KILAGS

seCondaire
[ S &-NBIN§XBizBade scolaire niveau 5e/4e

-AYGUNRBRdzOa 2y SiG 2NIK?2

-NBOA&aA2y & SO | LIWINByoslaal 358 RSAF MBIFE25%Ha RS F2N¥SE:S
AN YYIFaOFIf $af RS ¥RRSax fSa - O0O2NR Rdz y2YZI Rdz |jdz
GSyLlazZ tSa OSNbSa NI f>X RS fUAYRSUYAZX
-fSa | O0O2NRa& 3IASYSNIfA[GS Si Olla QONBROIRE SNEND S Y [ S
6 O02NR Rdz y2Y3 RdZ lijdzt £t AUOI d LIl N A8y Sldk aa Sz O2|yY
NI fZ RS ftUAYRSUYAZ| dodo LIKN} 84Sz

[ 54 Ozya%fév*z“ I-§%$69Téz fqrvgmq[dfzﬂég GZI-yyﬁéﬁa@a@ézm&ﬂgdzmm NEf@aa

E 1 T2 NNilaa o2 Gdzt e2y> I+ OOSy|it8i TOSRKERF sy N ATAaYSaz |
RUdzy A2y ddd YAAS Sy| LINI alj dzS || oR8SdzES EGINIORSORBE t = R S[dzE
It 20kt 3 RSdzE NJ Si RSdzE G2
-NBRAISNI RS y23Sa Rdr i2da RS SWAIE RBAGSZT LINBOf §
fALAAZY AYGSNYSsT YRhaS Sy LN aGAEY:S a =
BAGSNBY (& adzZl)ll2NI & [Aa$SNRYy( dzef-BABFYLIAMS Si Fyltfe@as
NEBYRNB fSa O2 d/NgBY OLBEIRdd3E | g NI & | y-NERAISNI RS LISaida NI LI
SESNDAOSa RS YAasS §y | L A0 pAP@R@IBSOISNE YAAS Sy| LI




